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ا تمهید 
تتجه الدولة إلى تشجیع وتنمية الشروعات 
الصفيرة في مختلف مجالات النشاط الاقتصادي 
كوسيلة ايجابية لفتح آفاق العمل النتج للشباب وخريجي 
الجامعات والعاهد» وقي سبيل تيسير إقامة تلك 
المشروعات الصغيرة اتخذت الدوله عدة وسائل منها 
توفير التمويل من خلال قروض الصندوق الاجتماعي 
للتنمية: كما وفرت ضمانات للتأمين ضد مخاطر 
الاستثمار عن طريق شركة ضمان مخاطر الاستثمار. 











ولكن إقامة مشروع صغير لا يتحقق بمجرد 
التمويل اللازم» بل هناك كثير من القضايا التي ينبغي 
الاهتمام بها من أجل ضمان فرص النجاح للمشروع 
يأتي في مقدمتها «القدرة الإدارية» للقائم على المشروع 
حيث أوضحت متابعة أوضاع المنشآت الصغيرة في 
| مختلف دول العالم أن أهم ما يهددها بالفشل هو ضعف 
القدرة الادارية وعدم دراية السئولین عنها بأسس 
الادارة الصحيحة. 












من أجل ذلك نقدم هذا الکتاب لیوفر قدرا 





مناسبا من المعرفة الادارية اللازمة لمن يقدم على انشاء 
مشروع صفیر. ویقدم العلومات الضرورية لتوجیه القائم 
بالشروع JUS‏ مراحله الختلفة بما يضمن الاستغمار 
الأمثل للموارد التاحة ویجنب الشروع العترات والخاطر 
التي فد تتحول إلى خسائر. بل وقد تهدد clay‏ الشروع 
| ذاته. 

ویصلح هذا الكتاب لكل من یفکر في |نشاء 
مشروع صغیر. كما يساعد آصحاب الشروعات 
الصغيرة القائمة فعلاً في تطویرها وتتمية آعمالها. 

وعلی الله قصد السبیل 


أ.د. علي السلمي 











8 إذا نظرنا حولنا إلى 59 الصناعة iis‏ (عالم 
الأعمال) سنجد شرکات ومؤسسات آجنبية ووطنیه 
یمکن وصفها بالعمالقة. نظرا لضخامة رژوس 
آموالها. وجیوش العاملین بهاء وتشعب وتنوع مجالات 
نشاطهاء وآماکنها على خريطة العالم» كذلك سنجد 
عددًا أكبر بکثیر مما یمکن أن نسميه بالنشآت 
الصغيرة التى تتميز بصغر رأس المال وقلة عدد 
العاملين ومحدودية مجالات النشاط وانحصارها في 
نطاقات جغرافية محدودة. 

# ولكن هناك حقيقة ages‏ , أن الحجم ليس هو المعيار 
للحكم على كفاءة وحسن الادارق. فليست كل 
الشركات العملاقة بالضرورة أكثر ربجا أو أعلى 
إنتاجية. كذلك لا يعني صفر الحجم بالضرورة 
تضاؤل العوائد المالية والإنجازات الاقتصادية التي 
قد تحققها المنشأة الصغيرة بالقياس إلى ما استثمر 


فيها من أموال وموارد متنوعة. 


- ١ 









العملاقة كانت في بدایتها صفيرة .. وبالادارة 
المتميزة استطاعت أن تنمو وتتفوق. 








النامية آهمية کبری حیث نها النمط الاکشر انتشارا 
بين منشآت الاعمال فى میادین التجارة والصناعات 
الصغيرة (الخفيفة) والخدمات. 


br 


8 وتزداد أهمية المنشآت الصغيرة لأسباب آخری منها : 

4" امنتداد آنشطة هذه المنشآت لتشمل كافة 
فطاعات الصناعة والتجارة والزراعة والمقاولات 
والتجارة. 


ee cae 







mm‏ تنوع الأنشطة والأعمال التي قد تزاولها المنشأة 
الواحدة . وخاصة في مجال المقاولات. مثال ذلك 
أن تقوم المنشأة بأعمال البناء والتشیید. وكافة 
الأعمال المتممة لها كالردم والحفریات؛ وفي نفس 
الوقت تقوم بأعمال تجارية مثل توريد مستلزمات 
ات 









8 تسیر هذه المنشآت في تنظيم آعمالها علی نمط 
«تنظیم الر. جل الواحد» THE ONE MAN ORGANIZATION‏ 
فالالك هو الدیر في آغلب الحالات. وهو المصدر 
الأساسي لتحدید الأهداف واتخاذ القرارات في 
مجالات العمل الختلفة. وبالتالي تتوقف قدرتها 
على النجاح والساهمة في الاقتصاد الوطني على 
كفاءة القائمین بادارتها . 

8 بساطة التنظیم الستخدم. والاعتماد على التنظیم 
غير الرسمي بشکل أساسي» حیث تظهر أهمية 

المدير المالك في نجاح المنشأة وتدخله في كافة 

الأعمال التنفيذية بها. 













8 تمثل المنشآت الصغيرة آحد آهم مجالات 
الاستثمار التي يتمكن الوطنون خلالها من استثمار 
مدخراتهم وتوظيفها في أنشطة إنتاجية تامهم في 
تنمية الاقتصاد الوطني. 

ا كذلك تعتبر المنشآت الصفيرة مجالاً رحبًا لتحقیق 
آهد اف تشغیل الشباب إذ یمکن أن يعمل بها مات 
الالاف من الراغبین في العمل دون انتظار للحصول 
على وظائف في وقت تقل فيه فرص التوظیف. 


SMALL IS BEAUTIFUL 





ما 


8 تتميز المنشأة الصغيرة بتوافر الظروف التي تحقق لها 
الكفاءة والفعالية بدرجات أعلى كثيرًا مما يمكن 
للمنشآت الكبيرة والعملاقة أن تصل إليه. 


8 وتتحقق هذه الكفاءة والفعالية لأسباب عديدة منها : 


5 التركيز في إدارة الأعمال والموارد ذات القيمة وتحفيق 


# القدرة على الأداء والانجاز في وقت قصير نسبیا . 

8 التعامل الباشر بين صاحب النشة. أو مدیرها 
السئول مع العاملین والعملاء والموردين وغیرهم. مما 
یحقق مزايا الاتصال والقدرة على التأثير السریم. 

8 الإحساس السریع بحركة السوق, والالام الباشر من 
جانب إدارة المنشأة الصغيرة بالتفیرات (الايجابية 





والسلبية) وتوجهات النافسین وآنشطتهم بما یسمح 
بسرعة التکیف وتعدیل آوضاع المنشأة. 

5 وضوح تأثير الدوافع الشخصية لأصحاب المنشأة ine‏ 
صيانة استشماراتهم. مما يجعلهم یبدون اهتماما 
مباشرا بکل ما يحقق للمنشأة النجاح والتفوق. 


© المنشأة الصغيرة سهلة نسبیا في إدارتها وقیادتها ومن 


8# سهولة تحديد الأهداف الواضحة وتوجيه جهود 
الكاملين نحو Por)‏ السيل اس تزا 

# بساطة الأسس والسياسات التي تحكم عمل الشناة 
وسهولة إقناع العاملين والعملاء بها. 

اكان (عطاء الكل والقدوة للعاملین في التمسك 
بالأسس والنظم الوضوعة للمنشاة. 
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# إمكان الالتزام بدور القائد والوجه دون الانزلاق إلى 
متاهات العمل التتفیذی ومزاحمة العاملین في آداء 
واجباتهم. 

8 الاتصال الدائم من قيادة المنشأة بالعاملین فیها 
والتعرف المستمر على مشاكلهم وأساليب آدائهم 
لأعمالهم. 
الأداء بالإقناع والترغيب وتوفير فرص مشاركتهم 
بشكل مباشر فى إدارة المنشأة. 

ال إمكان متايعة العمل وتفييم الأداء ومحاسبة العاملين 
موضوعيًا إن ثوابا أو عقابا. وفي مدى زمني قصير 
مما Af‏ ی یت ا ل نت 


" تتمیز النشاة ال 
آلقمبیا في ادارتها ووبةه أنشطتها. 





بت ¥( بت 


إن تنظیم المنشأة الصغيرة یعتبر من الأمور غير العقدق 

إذ يتم في وقت قصيرء ويتحقق عنه عادة: 

8 التنوزیع التاسب تلاختصضاسات نين افسام شعاد 
ee‏ سككس كن قتعم دارو i‏ عمال 
زنواد تکفا دون مكل اوها نومع لا خرن 


لكل فرد في المنشأة. 


ا سناد الصلاحيات والسلطات المالية والادارية للأفراد 
بالقدر اللازم لمساعدتهم على أداء أعمالهم وتحمل 
مسئولياتهم . 

#ا التوفيق بين المركزية (لأغراض التخطيط والرقابة) 
وبين اللامركزية (لأغراض سرعة التتفیذ). 

8 وضوح الإجراءات وسهولة وبساطة النماذج 
والسجلات المستخدمة في أداء الأعمال. 

8 وضوح القواعد والاسس التي يلتزم gf)‏ يسترشد بها) 
العاملون في أداء أعمالهم. 





a WAS 






تتمير المنشأة الصفيرة بالاتصال المباشر والارتباط 

الوثیق بینها وبین عملائها وو هذا الارتباط coll‏ 

مزايا متها : 

ا الاقتناع oly‏ الفرض الأساسي من وجود المنشأة هو 
وتحسين هده الخدمات لكي يحصل عليها العميل في 
أقل وقت وبأقل نفقة. 

8 التعرف المستمر على رغبات العملاء واتجاهاتهم 
ومقترحاتهم واستقصاء شكواهم والعمل على إزالة 
ag‏ 

اتخاذ القرارات الأساسية في المنشأة. 
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الا معاونة العملاء ie‏ تطوير أعمالهم ومساعدتهم شي 







| ها حسن تحديد نوع العملاء الذين تهتم المنشأة بالتعامل 
النظر إلى الأرباح ليس باعتبارها هدفًا ولكنها نتيجة 







يعتبر العاملون في المنشأة الصغيرة جزءًا رئيسيًا 
بهاء وينصهرون عادة في تشكيل متجانس مع أصحابهاء 
مما يتحقق عنه : 
# حسن تحديد الأفراد اللازمين للمنشأة من حيث 
الخبرة والتاهیل والاعداد. 





8 اسناد الوظائف إلى الأفراد المؤهلين لشغلها واعطائهم 









I‏ توفير فرص التدریب والتوجیه والساعدة للأفراد. 
ومعاونتهم في تجنب الأخطاء بدلاً من ترکهم يخطئون 
المنشأة. 

أك الحرص على استمرار العلاقة بين الفرد والمنشأة 
باعتبار خبرته وتجاربه التي اكتسبها من عمله بها 
استثمارًا ينبغي أن تجني المنشأة عائده. 

8 التأكيد على أهمية أن يقوم الفرد بعمله ليس بدافع 
الإنجاز والحصول على الحوافز الإيجابية المناسبة. 

he 5‏ العاملين شرا في المصير, تجح المنشأة 













اند 2 الصغيرة الفاهیم الحديثة لادارة 
الموارد البشرية E.‏ العاملین مشارکین في 
السئولية : والنتائج. أكشر من کونهم أجراء. 






BN se 



















sigs ۱‏ له sta cdl‏ ا le‏ اا 
فى آعمالها وابتکار أساليب متفوقة Ley‏ یحقق رضاء 
العملاء ومن ثم فإنها تهتم بما يلى : | 
# الترکیز على الجودة والتفوق في مجالات العمل بالتشاة. 
الرقية فى Means ee‏ اتك فق tas‏ وا نهر 
8 تشجیع الأفراد العاملین بالمنشأة على الاقتراح وإبداء 
الرأى في مشاکل العمل ووسائل علاجها مما یخلق 
مناخا مساعدا على التجديد والابتكار. 
© الاستفادة من مقترحات العملاء ورغباتهم یساعد في 
توجيه عملية التجدید والابتکار. 
8 التجرية والاقدام من الأمور المطلوبة للنجاح في تحدید 
التفاظ وايتكان ات کو ا 
8 الاستفادة من تجارب الآخرين وذلك بتكرار التجارب 
وو ماو ا 
إن تسج نود والابتكار فى المنتجات والخكدمتات. 
واستالیب التمیویق exact‏ وأساليب الفسمل والأداء 
هي من آهم سمات المنشأة الصغيرة. ٠.‏ 
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۳ دورة حياة المنشأة الصغيرة 

المنشأة الصفيرة کائن يمر بدورة حياة تماثل تماما 
دورة حياة الکائن الحي (الانسان (Mis‏ وتمر المنشأة 
الصغيرة بالأطوار التالية : 






وتکون المنشأة في pert, sitll‏ 
مستكملة الأركان والعناصر. ومعرضة للخطر مع كل 
تغير أو تقلب في ظروف السوق. 


















تعمل المنشأة في هذا الطور بقدرة أعلى وثقة 
آکبر. حيث تكون قد استكملت آغلب مقوماتها التمویلیه. 
التنظيمية: والتسويقية. ويتحقق في هذا الطور زيادات 
في الطاقات الإنتاجية المستغلة بالمنشأة. تحسن في 






~ vr _ 


الكفاءة. والمفعالية, استقرار للتکالیف. وزيادة کی 
المبيعات والأرباح. 





تدخل المنشأة الصغيرة طور الازدهار حن تتحقق 
لها السيطرة على عدة أمور منها : 

8 القدرات والطاقات الإنتاجية المتاحة. 

ی رات التاههمنية ا اها و Aglare‏ 

لا مصادر التمویل وفرص ومجالات الاستغمار. 

8 الوارد البشرية ذات الکفاءة والانتاجية. 

ویتمثل الازدهار آساسا في معدلات نمو البیعات 

المتزايدة . ووفرة الأرباح بمعدلات تضوق BLU!‏ سین 
وارتفاع معدل العائد على الاستشمار عن العدلات 
السائدة في السوق لأشكال الاستثمار المماثلة. 
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وتتمتع المنشأة الصغيرة JUS‏ هذا الطور بمعدلات 
المبيعات والأرباح والفوائضص الالية الرتفعة. ولکنها تميل 
إلى الثبات وعدم الزيادة (أي تستقر معدلات النمو في 


a & 


الوقت). 





تحت الستویات السابق نحقیقها في طور الازدهار والتي 
أمكن الحافظة علیها أثناء الاستقرار. 


ل 





دورة حياة المنشأة الصغيرة ‏ 


1 
1 


3 
2 

4 
= 





تا واجبات إدارة المنشأة في كل طور من دورة حیانها: 
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5 ذا بدآت المنشأة الدخول في طور الانهيار, ee‏ 
واج الإدارة البح عن بداقل تحور الى : 
بانتاح س لع جديدة gl‏ خدمات م 


يمكن أن نتصوز معا منشأة الأعمال الفعالة وكأنها 
النظرء عن كونها صغيرة!). 














۱ #ا تعاني المنشآت الصغيرة من مشکلات كثيرة فد تودي 
بما لها من میزات وخصائص ايجابية. وتختلف 
الشکلات من حيث شدتها وخطورتها. وبالتالي مدی 
تأثیرها على مسار المنشأة وتهدیدها لوجودها أو 
احتمالات نموها. 
لا ويمكن رصد أهم المشكلات التي تواجه أغلب المنشآت 
الصغيرة عادة فيما يلى: 
# نقص القدرات والمهارات الإدارية لدى القائمين على 
الادارة فیها. حیث پسود نمط الدیر الالك غير 
الحترف الذى لم یتدرب على مهنة الادارة. وتولی 
الادارة باعتباره مالك BLAU‏ وأيضاً قد یتصف 
بانخفاض الستوی التعليمي والتدريبي. وقد ينتج عن 
د واا ات لاه نها CAM‏ مكل سیم 
الاهتمام بالتخطیط والنظرة العاجلة في تصریف 
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والتدخل في كافة الأعمال التنفيدية. 

8 عدم وجود تنظیم واضح یحدد السئولیات والسلطات | 
مكتوبة. كما أنه (ald‏ ما یطبق مبداً التتخصص 
وتقسیم العمل. فالشخص الواحد یعهد إليه القیام 
بعدة آعمال وواجبات متباينة ولا صلة بینها. كما 


یلاحظ اتساع نطاق الاشراف. حيث یشرف الدیر 


أو مساعده على عدد كبير من اطرءوسین. 

## تواجه معظم المنشآت في الوقت الحاضر صعوبات 
aia‏ مه الما اتدل هذه الات 
باختلاف نوع المنشأة وطبيعة التشاط الذى تمارسه . 
فمنشأة الخدمات قد تواجه بمشکلات مختلفة عن 
تلك التي تواجه المنشأة الصناعية أو الزراعية. 

8 شدة المنافسة بين المنشآت الصغيرة وبعضها البعض 
من ناحية. والمنافسة بينها وبين المنشآت الكبيرة 
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والتوسطة الحجم من ناحية آخری ثم النافسه بين 

هذه المنشآت الوطنية وبين الشرکات الأجنبية من 

ناحية 46 

8 نقص الكفاءات التسويقية: والقوى البيعية عموماء 
وذلك نتيجة لتشفیل آفراد غير مناسبین من حيث 
المؤهل والخبرة. كما أن الأجور والمكافآت وشروط 
العمل الأخرى تكون غير مناسبة ولا تحقق الرضا 
والحافز لجذب الكفاءات أو حتى تحتفظ بالقوى 









الحالية في ظل ظروف النافسة. كما أن هناك نقصا 
في المعرفة والخبرة بالمفهوم الحقيقي للتسويق من 
جانب إدارة المنشأة الصفيرة, وقصر مفهوم التسويق 
على أعمال البيع والتوزيع » كما أن هناك أيضا عدم 
الاهتمام بالبحوث التسويقية ونقص المعلومات عن 
باه ون 

8 عدم الرغبة والاهتمام في اتباع سیاسات مقننة 
للعاملین في المنشآت الصفيرة, ویشمل ذلك سیاسه 







5 











الاختیار والتعیین والاجور والرواتب والتدریب وتطویر 
الکفاءات الادارية. ۱ 
8 مشكلة التوسعات غير الخططة حیث يقوم أصحاب 
المنشآت الضغيرة بإجراء توسعات واستكثمار آموال 
في الباني والتأثیث وشراء مخزونات سامية کبيرة. 
وذلك دون تخطیط وتدبر للظروف الاق تصادية 
المستقبلية وينتج عن هذه الشکلة:- 
- وجود طاقات إنتاجية عاطلة. 
- فشل كثير من هذه المنشآت وخروجها من السوق. 
- وجود مشاكل مالية وعدم القدرة على تسديد 
الالتزامات للغير. 


وتتعلق هده الأسبای seals‏ خاضصة مه ۱ hs‏ أ3 
بداتها والتي یمکن تصنیفها إلى : 
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8 مشکلات ناشئة عن ضعف (آو عدم) دراسة جدوی | 


إنشاء المنشأة قبل الشروع في تأسیسها. الأمر الذي 






الاقتصادية العامة أو الإمكانيات المتاحة لأصحاب 








الوستة. 






9 مشکلات ناشئة عن ضعف (are of)‏ العناية بالتنظیم 
الداخلي للمنشأة وتحدید الاختصاصات والسئولیات 
للعاملين فیها. وتکدس الأعباء وترکیز السلطات كلها 
في شخص صاحب النشاة of)‏ آحد آصحابها) أو 







مدیرها العام بشکل أو بآخر. مما یعجزها ویحد من 
قدراتها على العمل والاتطلاق لمواكبة التفیرات 







والتزايدة يوما بعد یوم. 
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8 مشکلات تنشا بسبب عدم اتباع آسالیب واٍجراءات 
الادارة السليمة في تصریف آمور المنشأة والالتجاء 
إلى الاجتهاد الشخصي والاعتماد على خبرة بعض 
العاملين التي قد تکون في الفالب غير مناسبة 
لظروف عمل المنشأة. وتتمثل هذه المشكلات في 
افتقاد نظم العمل المدروسة مثل نظم المحاسبةء ونظم 
المشتريات والستودعات. ونظم حساب التكلفة » ونظم 
شئون العاملين . ونظم التشغيل السليمة. 


في جميع الأحوال هام > 

















# وتتصل بهذه المشكلات الداخلية أيضًا آمور من نوع 
عدم الدقة في اختيار العاملينء وعدم الاهتمام 
بندريبهم وتوعيتهم بأساليب العمل السليمة في 
المنشأة. ۱ 





صما 







0 راما‎ rrr EG) اد قیاء‎ ane To A 0 0 











وتتحصر هده الأمسباب فی تلك التحولات ۱ 

الاقتصادية التي يشهدها العالم وتتعکس بشکل عام على 

المنشآت الصغيرة من نحو ما يلى: 

8 انکماش النشاط الاقتصادي في البلاد وركود حركة 
التبادل التجاري وأنشطة المقاولات وغيرها. 








6 تناقص إيرادات وعوائد المنشآت الصغيرة وتراكم 
الخزون السلعي لدیها . 

# ارتفاع عبء الصروفات والنفقات الثابتة PLE)‏ 
الباشرة) أي التي تتحملها المنشأة بغض النظر عن 
حجم النشاط ورقم الأعمال (من مثل إيجارات 

المباني. رواتب موظفي الادارة ومن في حكمهم؛ 
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نفقات استهلاك الکهرباء والهاتف...) بالإضافة إلى 

ارتفاع تكلفة الخزون لحبس رأس JU‏ في بضائع 
راکدة. ۱ 

8 اضطرار المنشآت الصغيرة إلى إجراء تخفیضات في 
أسعارها وتقليص هوامش الریح التي ترضى بهاء 
وذلك من أجل تنشيط دورة العمل بهاء وهذا يشعل 
المنافسة بين المنشآت التي تتسابق من أجل الحصول 
على عمليات أو تعاقدات جديدة (أو تصريف ما 
لديها من مخزون) والنتيجة أن يضار الجميع بفعل 
هذا التهاوي في الأسعار. 

#ا يؤدي تقلص الإيرادات وتباطؤ تحصيلها مع ثيات 
النفقات (أو تزايدها نسبیا) إلى الدخول في مشاكل 
عجز السيولة النقدية والتوقف عن سداد التزامات 
المنشأة, الأمر الذي يصعد الأزمة ويسبب مزيدًا من 
الإرباك للقائمين عليها. 

#ا ومما قد يضاعف من تأثير هذه الظروف الاقتصادية 
المعاكسة, أن البنوك ومصادر التمويل قد تحجم عن 

منح الائتمان في مثل هذه الظروف . أو تعقد 


= PAS 







وأعباء التمويل بالنسبة للمنشآت الصغيرة مما برهق 
ميزانياتها ويستقطع من أرياحها الجزء الأكبر. 
« أسباب تتعلق بالأنظمة واللوائح 








هناك حالات تكون فيها مشكلات المنشآت 
الصغيرة تابعة من اضطرارها إلى الالتزام بأنظمة أو 
قرارات تنظيمية صادرة عن أجهزة حكومية قد 5 
تستطيع تدبير المتطلبات المناسبة لها , لعلنا في هده 
- قانون العمل وقواعد توظيف العاملين وحقوفهم. 
- أنظمة التأمينات الاجتماعية على العاملين. 
- قرارات ونظم التعامل مع بعض الإدارات الحكومية 
- القرارات النظمة لسائل الأمن والسلامة في المنشآت . 
- القرارات والنظم التعلقة بالتعامل مع إدارات الدولة 
وأجهزتها من خلال نظم المناقصات العامة 
اراتا 














- ۳۹ - 















مثل هذه الواضیع قد تفرض على بعض النشآت 

الصغيرة أوضاعا لا تستطیع التکیف معهاء وقد تنشأ 

هذه الأوضاع عن أي مما يلي : 

8 عدم معرفة المسئول عن المنشأة بتلك الأنظمة 
والقرارات ومن ثم يقع في مشكلات كان يمكن 

تفاديها. 

#ا عدم توافر الشخص (الأشخاص) المدربين بالمنشأة 
لتعاطي تلك المواضيع وتتفین التعليمات أو القرارات 
بالدقة اللازمة مما يوقع المنشأة في مشكلات لا مبرر 

لها. 
ظروف المنشآت (أو بعضها). 

يسبب إرهاقًا إداريًا للمنشآت الصفيرة التي يجب 

عليها الالتزام بتلك الأنظمة. 


ا 500 المنشأة سیر ا 
لأسباب خارجية (بفعل المتفيرات والظروف 
الاجتماعية والسياسية والاقتصادية. وتأثير قرارات 
وتصرفات الأجهزة الحكومية وغيرها)» الا أن جانبا 
مهما آیضا من تلك المشكلات يحدث نتيجة تصرفات 
وتوجهات إدارة المنشأة ذاتها . 


انظر إلى الأشكال التالية لتوضیح 
Shout‏ والنهج والطریق.. 





a ee 


مقومات النجاح الاداري 
۳ اء الى مللاء 


8 مزوتنمیه الأفراد 


» التطویر السستمر 

















لطریق إلى الستقبل الاداري الافضل 














منهج الادارة الفعالة 


۰ رفع> ‏ ف اية الادارة. 
»رفع كفاءة SEES‏ 
هت طويرا 
٠‏ ترشيد القرارات الاستثمارية ی وحسن 
استخ نام رؤوس الأموال. 
© دراسة السوق واستثمار الفرص ال مواتية. 
© تطويرالانتاجية ونحسين اقتصاديات 
الأداء. 
تصمیم نظم للمعلومات والبحوث 
للتنبؤ بالأوضاع والمتغيرات وحسن 
ال خطیط لواج Lg ig‏ 
هتطوير أ اليب ‌الأداء 
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بير الوارد ۰ 





ال نو 
نا يق الإدارة الحديثة 












8 كيف تقرر البد ء في إنشاء مؤسسة جدیدة؟ 


# إن الأفكار الناجحة هى بداية أي مشروع. ولکن اتخاذ 









ضوء دراسة متعمقة حتى ند تتحقق للمنشأة فرص 
النجاح والا ستمرارء وإليك بعض الإرشادات المهمة: 
#ا إن آول خطوة هي وجود فكرة مشروع ناجحة وهو ما 
8# قم بدراسة وتحلیل آفکار الشسروعات أو الفرص 
التاحة لاختيار الشروع الذى تعتقد أنه سیکون 
ناجحا . 












8 يجب أن تراجع نفسك من حيث قدرتك الخاصة ‏ 
ومقدار حماسك لقیام بهذا الشروع: 

خاش مهافت یی توا له Ea‏ ارفا 
د فزق ای لها اط فى معان الأعمال» 
ور سم یواست و 


- مدى و ف حجر قي ایکا بالسوق. 
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- اجمع معلومات عن الشروعات الشابهة. 
- حدد alia‏ الستهلکین (الذین سوف یتعاملون مع 
المنشأة). 
- تعرف على المنافسة في السوق. 
ب. رأس المال المطلوب : 
- للاستثمار في الأصول الثابتة. 
اطي سيا اا 
ج.النواحي الفنية + 
- مراحل المليات 
- العمالة (فنية / عادية). 











إذا كانت كيجة الدراسة الأوليية م مشجعة يمف 


الانتقال إلى الدراسة التفصيلية للمشروع. 








۲ دراسة السوق 

8 تعد دراسة السوق ¢ النقطة الأمساسية عند بدء أي 
مشروع (سوا ۽ كان تجاريًا بایان أو خدمیا) إذ أن 
الهدف من قيام أي منشأة هو إنتاج سلعة أو تقديم 
خدمة يحتاجها المجتمع في سوق معين. 
أي أن المنشأة لابد لها من تصريف إنتاجها السلعي أو 
النجاح في تقديم خدماتها لعدد كاف من العملاء بما 
يضمن استمراريتها إقدرتها على مواصلة العمل. 














وتهدف دراسة السوق إلى : 

# تحديد السوق المحتمل (من اهم المستهلكون) وحجم 
الطلب المتوقع على منتجات (سلع أو خدمات) 
المنشأة. 

8٠‏ تحديد خصائص السوق (أعمار المستهلكين, 

مستوياتهم الاجتماعية. وعاداتهم الشرائية..). 







ام - 


eer 
التعرف هلیم مستویات الأجور والتكاليف في محال‎ E 
النشاط المقترح للمنشأة.‎ 


a‏ تحدید aa‏ المناسية لمنتجات المنشأة. 


9 والإيراد ادات اد توقعة من بیع enti‏ = حسَابٍ 
اجت متم مالات spit‏ بح والجدوی الاقتصادية. ۱ 
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على آفکار للم‌شروعات الجديدة. وتعد الفجوة بين 

الطلب الكلي والمعروض الكلي على منتج معين فرصة 

استثماريةء وفيما يلي بعض المؤشرات التي يمكن منها 
استخلاص فرص الاستثماره 

# توافر الموارد الطبيعية التي يمكن تصنيعها مثل المياه 
المعدنية التي يمكن تعبئتها وبيعها للمستهلكين. 

ا تحليل النظام الحالي للزراعة ding‏ يمكن استخلاص 
بعض الفرص الاستثمارية التي»تمثل صناعات غذائية 
(تعليب - تجفيف ... إلخ). 

8 تحلیل الطلب الحالى على بعض المنتجات وتوقعات 
اسف اسب زيادة Ake‏ الان واسيب Seg‏ 


اخ امات وین gig!‏ نات أو تسب یاوه 


القوة الشرائيد. 


ا تحلیل الواردات من بعض النتجات على آساس احلال 
الإنتاج الحلي بما یمثل فرصة استثمارية. ۱ 
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#ا التعرف على بعض الشروعات المنفذة فعلاً في بعض 
الدول الأجنبية التي تتشابه اقتصادیا واجتماعیا مع 


الجتمع الحلي. 


#ا توافر فرص استثمارية مبنية على إمكانية التکامل 
الأمامي أو الخلفي لاحدی الصناعات . 


a‏ التوسع في الطاقة الإنتاجية لاج امشروعات. وذلك 
لكي يصل إلى الطاقة الافتصادية التلی. 

Im‏ تحلیل للمناخ الاستكماري العام والزایا التي تمنحها 
في إنتاج بدائل جديدة لعوامل الانتاج النادرة 
أو الغالية الثمن مما يحقق Ladd‏ في التكلفة. 





۳0 3 مجال تشاط المنشأة من oy‏ مجالات 
أساسية وهي (الصناعة. التجارة. الزراعة» ومشروعات 
الخدمات) وتمثل تجارة التجزئة أحد الجالات المرغوية 
حو يوانظة صقار الس مرن أنظرا لنكيولة الول 
فيها وقلة الخبرة التي تحتاجهاء وفي السنوات الأخيرة 
لاحظنا الانتشار السريع آیضا لمشروعات الخدمات. 


اختیار مجال النشاط هي التالية : : 








تعتبر دراسة الجدوی من آهم الضمانات التي 
تحقق لرجل الأعمال الاطمئنان إلى سلامة القرار الذي | 
يتخذه باستثمار آمواله في إنشاء مشروع جدید (تکوین 
منشأة) وتتم دراسة الجدوی الاقتصادية بدرجات 
مختلفة من التفصیل ولکنها في الاساس تهدف إلى 
تحقیق النتائج التالية : 


1 التثبت من سلامة الفکرة وجدية الفرصة التي 


تتکون المنشأة الصفيرة لاستثمارها. 


2 التثبت من أن المنشأة المقترحة لها مجال في 
السوق. وأنها ممكنة من الناحية الفنية. 


3 تقدير الجدوى الاقتصادية للمنشأة القترحة فى 
ضوء التعرف على التكاليف والإيرادات المتوفعة. 
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تلائم توقعاته. وتحقیق العائد الستهدف. 


استثمارها في الشروع. 


- التأكد من إمكانية تعظیم العائد المتوقع من المشروع. 
تواجه الستثمر خلال تنفيذ المشروع الاستتماري. 










تتکون دراسة الجدوی للمشروع الصغیر من العناصر 
التالیه: 
( أ ) المخرجات (نتائج الدراسه): 

تتمثل مخرجات دراسة الجدوى فيما يلي : 


















- التأكد من إمكانية الوفاء بالمتطلبات الفنية للمشروع. 









(ب) العمليات (كيف تتم دراسة الجدوى؟): 

ويتكون هذا الجزء مما يلي : 
- تحليل البيانات الخاصة بالفرص الاستثمارية المتاحة. 
- إعداد الإطار النهائي الخاص بالجدوى المبدئية. 
- تحديد نوع النتجات / الخدمات التي يمكن أن 
یقدمها الشروع. ۱ 
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- تحلیل الطلب المتوقع على الشروع محلیا وعالیا . 

> تفن eal‏ فى الوق ار که 

— دحدید الفجوة التسویقیة. 

- تحدید البیعات التوقعة للمشروع. ‏ 

- تحدید ملامح السیاسات التسويقية الرئيسية 
للمشروع. 

- تحدید متطلبات التصميم الفني للمنتجات / 
الخدمات. 


- تحدید نوع ومستوی التكنولوچي (التقنیة) اللازمة 
للمنشأة. 


- تحديد الطاقة الإنتاجية للمشروع. 

- تحديد المواد الخام والمستلزمات. 

- تحديد آلوقع المناسب للمشروع. 

- التحليل الإداري للمشروع. 

- إعداد قوائم التكاليف الاستثمارية للمشروع. 
















- إعداد الموازنات المالية التقديرية الخاصة بالمشروع 
لفترة قادمة ste)‏ من السنوات لا يقل Bale‏ عن 





- إعداد موشرات ربحية الشروع. 
(ج) الدخلات (البیانات التي تعتمد علیها دراسة 
الجدوی): 
ویتکون هذا الجزء مما يلي : 
- البیانات الخاصة بفكرة الشروع الاستثماري. 
- البیانات الخاصة بالفرص الاستتمارية التاحة. 
- البیانات الخاصة بمدی صلاحية الفرص 2 
الاستثمارية. 
- معايير قبول ورفض المشروعات. 
- بيانات المستهلكين الحاليين والمتوقعين. 
- بيانات الطلب المتوقع. 
- بيانات أجزاء السوق المختلفة المتوقعة. 


- ۱ 


البیانات الفنية الخاصة بالنتجات والوقع والتسهیلات 







- البیانات الالیة. 








المجتمع. 
تكلفة التمويل السائدة في المؤسسات المالية. 







تمثل الجدوی التسويقية جر ءا اسا من دراسة 
الجدوی الاقتصادية للمشروع الاستثماري. والذي یتوفف 
عليه نجاح أو فشل الشروع. كما یتوقف على هذا الجزء 
الحيوي درجة الدقة في الدراسات التالية للجدوی. ٠‏ 








- نوع منتجات أو خدمات الشروع وخصائصها . 


- السوق الرتقبة للمنتجات و/آو الخدمات. 










- البیعات التقديرية للمنشأة الجديدة. 


- ۷۲ 


- العروض الحالي والتوقع من منتجات ./, خدمات 
المشروع. 

- خصائص أجزاء السوق المختلفة MARKET‏ 
.SEGMENT‏ 


والتوزيمية للمشروع عند. الانشاء والتشفیل. 
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الجدوی الفنية للمشروع الاستثماري . 

















تعتبر مخرجات دراسة الجدوی التسويقية. هي 
مدخلات دراسة الجدوی الفنية للمشروع 
الاستثماري. وتعطي هذه الدراسة للمستثمر النتائج 
المهمة التالیة: 
- التصمیم الفني للمنتجات و/آو الخدمات. 
- حجم الانتاج المتوقع حين تشفیل الشروع. 
وش | ry‏ اة لارا فة 
- آنواع التقنيات المطلوية للمشروع. 
- الواد الخام والستلزمات اللازم توفيرها للمشروع. 
- الوقع الأمثل للمشروع من بين الواقع البديلة. 
- التتظیم الداخلي للتسهیلات والامکانیات الخاصة 
بعملیات الشروع. 
> وسائل توفیر التقنیات الخاصة بالشروع. 
- آعسمال الهندسه الدنیه المطلوبة. 
- البناء التنظي مي الب‌دئي للم‌شروع. 
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- م عم دلات الأداء المتتوقعة للع‌املین. 
- هيكل وحجم القوی العاملة الطلوبة للمشروع. 
- التکالیف الجارية لعملیات الشروع التوفع 
- التکالیف الاستثمارية للمشروع. 








الآن 3 لصاحب 0 eT‏ أن ait‏ 

الی مجموعة من الأعمال التحليلية اللازمة لاثبات 

الجدوی الاقتصادیه للمشروع. وذلك من خلال ما يلي : 

- تحلیل العلاقة بين الأحجام البديلة للمشروع وبين کل 
من تکالیفه التوقعة وإيراداته. 








- تحديد الحجم الأمثل للمشروع اقتصادیا ۰ 


- إعداد قوائم المركز المالي التقديرية وقوائم الدخل 
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التقديرية. وفوائم التدفق النقدي التقديرية لعشر 
سنوات قادمة. 

- حساب معدل العائد المتوسط على الأموال المستثمرة. 

— حساب فترة استرداد استثمارات المشروع. 

- حساب صافي القيمة الحالية للمشروع. 

- حساب دليل ربحية المشروع. 





هنا لابد من وضع برنامج لإدارة تتنفين المشروع 

حتى يمكن للمستثمر أن يحقق المزايا التالية : 

- التحكم في مدة تنفيذ المشروع وتخفيضها إلى أقل 

- بدء المشروع في الموعد المحددء مما يمكنه من تلافي 
ضياع الفرص التسويقية في حالة التأخير. 

- ضبط الإنفاق على عمليات المشروع خلال مراحل 
الانشاء وذلك هي حدود الموارد الملخصصة له. وتجنب 
الأعباء الإضافية التي تنتج عن عدم الالتزام ببرنامج 
التتفید . 
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۲ حالة شرا 


قد يفكر من پشرع في بدء نشاط في الجال 
الصناعي. التجاري؛ آو الخدمی في شراء منشأة 46513 
فعلاً بدلاً من إنشائها أو قد تؤول | لمنشأة لفرد ما نتيجة 
الميراث. 
« الزایا الناجمة من شراء منشأة قائمة : 









8 الاستفادة من سمعة المنشأة في زيادة احتمال 







8 وجود موقع ثبت نجاحه Wad‏ في العمل. 
# توفير الوقت الذي يتطلبه إنشاء منشأة جديدة 
وكذلك إرساء سمعتها في السوق. 
# كيفية تقدير قيمة المنشأة : 
إن البائع يرغب في الحصول على أعلى قيمة 
ممكنة. وكذلك المشتري يرغب في أن يدفع أقل قيمة 
ممكنة؛ وبالتالی تحدث مقاوضة حتى يصلا إلى السعر 
الذي يعتبر عادلاً بالنسبة لكل من البائع والمشتري. 
وهناك أسلوبان أساسيان لتحقيق ذلك : 











- ¥ 





8 تحدید قيمة إجمالية لأصول المنشأة : 
هذا معناه فحص كل أصل من أصول المنشأة 
ويفضل أن يكون بواسطة مكتب خبرة متخصص . 
ونحديد فیمته (المخزون . المعدات . الآلات. الأجهزة . 
الأثاث > المبني)ء ثم تحديد قيمة الالتزامات ويتم 
استبعادها من قيمة الأصول لتحديد قيمة المنشأة. 











8 القدرة الإيرادية للمنشأة : 
تحقیق عائد استثمار ۲۰ ۸ وأن هذه المنشأة تحقق ربحا 





ee eee, 


8 تطور الربحية في السنوات | anc LK‏ ویمکن اسنخلاص 
ذلك من : 


-VA- 







- تقارير مراقب الحسابات. 
- مراج هه دفاترالمنشاة. 
- فحص‌حسابات البنوك. 
اج اترات النسنادة على ارات 








متدهورة؟ 
#ا تحليل حجم المبيعات كمؤشر أساسي لتحديد درجة 
النمو. (نحصل على هذه البيانات من تقرير مراقب 






8 نسبة الريح المحقق إلى المبيعات ومدى تمشيها مع 
ال لنسبة التى د تحققها المنشآت التي تعمل في نفس 








# ما آسباب عرض هذه المنشأة للبیع؟ هل بسبب عوامل 
المنشأة؟ 






8 الحالة المالية للمنشأة كما تعكسها الميزانية العمومية. 
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کمبیالات قديمة متراکمة؟ فحص الخزون السلعي 
والی أي حد یمکن تسویقه أو أنه مخزون متقادم. 

* حالة الأصول الثابتة وإلى أي حد تم تطبیق معدلات 
استهلاك مناسبة؟ 
لهذه المنشأة مع الصاریف التي تتحملها النشات 
الأخرى في نفس النشاط؟ 

8 إذا كان المكان مؤجرا . ما القيمة الايجارية. ما شروط 
الایجار؟ هل يمكن تجديد عقد الایجار؟ ما اتجاهات 
المالك نحو استغلال المبنى في هذا النشاط؟ 

8# ما درجة المنافسة في المنطقة وما الرکز التنافسي 
للمنشأة المزمع شراؤها؟ 

8 ما خطط البائع بعد بيع المنشأة. هل ينوي إنشاء 

منشأة أخرى؟ )45 یوّخد تعهد على البائع بألا پنشی 





منشأة جديدة لنفس النشاط في خلال خمس سنوات 
# مدی الاحتیاج للعمالة الحالیة۹ وما درجة فعاليتهم 5 








#4 ما احتمالات زيادة الريحية ۹ 
6 ما انجاهات الستهلکین بخصوص هذه المنشأة وكذلك 
النشات المجاورة $ 







8 سمعة المنشأة في تعاملها مع الفیر (مع البنوك » 
الموردين...) 

8 ما معدلات النمو في النطقة» ومعدلات زيادة عدد 
السکان, والزيادة في متوسط الدخل؟ 

# هل كل الديون للغير نم إدراجها في الميزانية 
العمومية؟ (يفضل أن يذكر في عقد الشراء بأن كل 
الديون التي قد تظهر على المنشأة عن أعمالها 
السابقة وغير مدرجة في اليزانية العمومية يتحملها 

البائع). 
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العيوب التي قد نظهر في حالة شراء قائمة : 

#وجود خط معو Ss‏ م مع 
الاحتیاجات الجديدة للمستهلك. 

۴ وجود عمال ليس من السهل التخلص منهم في حالة 
ضعف کفاءتهم. 

8 فد يكون للمنشأة انطباع معين في ذهن الستهلك ومن 
الصعب تغییر هذه الصورة. 

8 وجود إجراءات عمل مستقرة وضعت بواسطة ال مالك 

۴ تصميم المبنى والترتیب الكاني له قد لا یکون مناسپا 
ويحتاج إلى تكلفة عالية لا عادة التصمیم. 

8 فد تكون هناك مفالاة في القيمة المدفوعة کشمن 

للمنشأة وبالتالي يعد هذا عبنًا كبيرًا | على درجة 

ربحية المنشأة. 



























إن 93 شراء ا Fe Rs‏ ليس من الأمو 
الهينة. ٠‏ بل يحتاج إلى دراسة وی 


VY -‏ د 





۲ الا stake‏ ليدء النشاط 






إن تجهیز واعداد المنشأة لکی تبداً في ممارسه 
نشاطها هو عملية ادارية بالدرجة الأولى تحتاج إلى 
تخطیط جيد ومتابعة يومية من الستّول عن إدارتها . 


(لاحظ أن نفس | لمشكلة تواجه المنشأة عند اقتتاح 









فرع جديد أو مصنع مثلاً). 

إن الأسلوب السليم لحسن الإعداد لبدء النشاط 
هو أن يتخيل المدير المسئول الموقف الذي يجب أن تكون 
عليه المنشأة في أول يوم للعمل. ثم ما يجب عمله لكي 
يصل إلى هذا الموقف (انظر الشكل التالي). 











07 ۱۹۸ یولیو‎ yo. 
اللجو‎ ole ay لا في يوم الافتتاح المفروضص أن تکون‎ 


« ابيع المطلوب عرضها للجمهور وصلت فعلاً وتم 
تنسیقها في آماکنها بالعرض 
رجال one cel‏ جاهزون لاستقبال العملاء. 


ae‏ لواجهة طليات الفملكب تب 
بطاقات ضمان السلع المباعة. قد تم طیعها . 
#ا قطع الغيار المحتمل الاحتياج إليها تم توفیرها 





بت ۷۶ - 


تحتاج إدارة المنشأة الصغيرة إلى إعداد مثل هذه 
التخطيط في منااسبات متکررة. fis‏ موسم 
التنزیلات. آو بدء إنتاج سلعة جديدة» أو es‏ تقديم 


خدمه میتکرة. 












۳ تحدید الأهد اف 


ان تحدید الأهداف () 018011۷85 هي الوظيفة 







الأساسية لادارة SLEW‏ وهی عملية استراتيجية توثر 
فى حياة المنشأة. واحتمالات نجاحها. 















نتيجة التي ترغب الإدارة في تحقي 


ولا يمكن تصور منشأة تنجح وتتطور دون أن يكون 
لها آهداف واضحة ومحددة. (قد تنجح بعض المنشآت 
بعوامل المصادفة: ولکنه ا في الغالب لا تستطیع 
الحافظة على النجاح طویلاً الا )13 وضحت الاهداف). 








aro) 8‏ وضوح الأهداف: 






تلعب الأهداف في إدارة المنشأة دورا مزدوجا فهي: 
أولاً : مرشد أو منار للتخطيطء فهي الأسس التي تبني 
النشاط. 
ثانيًا : معيار للقياس والمتابعة للحكم على كفاءة الأداء 
ودقة تنفين | لخطط. 












)۱( راجع العدد الأول فی هذه السلسلة عن «الإدارة بالأهداف». 
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8 تسلسل الأهداف: 


الأهداف ليست غایات نهائية. ولکنها وسائل نحو 
عایات. بمعنی أن المنشأة حين تحقق هدفًا من آهدافها 
فهى لا ترکن إلى هذا وتتجمد. ولکنها استنادًا إلى ما 
حققته من نتائج تسعی إلى الزید. أي تستند إدارة 
المنشأة إلى الأهداف المحققة لکی تصل إلى آهداف 
آخری. انظر إلى الشکل التالي : 





هدقف 









إن التكامل والترابط بين آهداف التشاة 


هوه السمات الأساسية للإدارة الناجحة 








الا إن واجب الإدارة العليا تنقية أهداف المنشأة من 
التنافض حتى لا تتشتت الجهود وتتنافر القرارات 
(انظر الأشكال التالية). 











م۱ E‏ زيادة الأرباح : 
لاسحاب انشا 





هدان الهدقان يبدو آنهما متعارضان. فزیيادة 
الرواتب للعاملین تنته تنتقص من الأرباح والعکس ولکن هل 


; I في‎ reo i g—> | ee: 
= _ د - مه تسیل ۱ وزيادة‎ 3 0 0 
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لقد تدخلت الادارة العلیا ومارست واحدة من 
وظائفها (تحسين الإنتاجية) الأمر الذي یحقق التکامل 
بين الأهداف ويزيل ما بينها من تناقض. 






الصورة السابقة للتناقض الظاهري بين الأهداف 
نلمسها في حالات عديدة منها : 








قد يتعارض مع .. هدف تنمية رقم الأعمال. 


قد ene‏ .. هدف فرض النظام في المنشأة. 






وهكذا تبدو صور التنافض بين الأهداف.. ولكن.. 
لواجب الاساسي ودره Label!‏ في ای منشأة أن أن تسمل على 


الأهداف. 
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مجالات التکامل في الأهداف: 

۱ تهتم الادارة عادة بتحقیق التکامل بين الأهداف 

في الجالات الاساسية التالية : 

ا التکامل بين آهداف التسویق وآهداف الانتاج. 

8 التکامل بين آهداف تنمية المنشأة وآهداف زيادة 
الأرباح. 

8 التكامل بين آهداف المحافظة على الملكية وآهداف 
التوسع بالاقتراض. 

8 التكامل بين أهداف السيطرة على Bylo}‏ المنشأة 
المتخصصين. 

8 كيف تخنار الإدارة أهدافها؟ 

8 لا تنشأ الأهداف من فراغء ولكن يتم اختيارها نتيجة 
للدراسة والتحليل. ونقطة البدء في اختيار أهداف 
المنشأة أن تحدد الهدف الأكبر وهو الغرض الأساسي 
لقيامها GOAL‏ . 








ما هو غرض المنشأة التي تديرها؟ 
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Gs)‏ + غرض المنشأة تصنیع الحاسبات الالکترونية 
محليًا وإحلال الانتاج الوطني محل الستورد . 
Cts)‏ : غرض المنشأة توفیر منتجات الاألبان بکمیات 
كافية للاستهلاك الحلي وبجودة تماثل 
ل ae ams‏ 








8 ومن الهدف ٠‏ الأكير تتمرع SRE‏ من الأهداف 
الوسيطة و يتعلق كل منها بمجال رئيسي 
من مجالات عمل المنشاة بحيث إذا تكاملت هده 
الأهداف الوسيطة أمكن الوصول إلى الهدف الأكبر. 

ان : تحقيق wile‏ على المال المستثمر بمعدل ۲۰ 


مثال 33 تحقيق معدل نمو سنوي في الإنتاجية لا يقل 














عن ۰ 
لاحظ أن اهتمام الإدارة العليا ينحصر عادة في 






النوعين السابقين من الأهداف. 
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8 تأتي بعد ذلك الأهداف التفصيلية TARGETS‏ 
(الأهداف الدقيقة) وهي نتائج محددة فى مجال 
a / ۳‏ سنوی على 58 مستثمرة قدرها ٠١‏ 

ملیون جنیه . یکون تحدید رقم الأرباح الصافية 

على النحو التالي : 








الأرباح الصافية 
امال امن 
۹ 
هدقف الأرباح الصافية = ؛ ملایین جنیه 


وسوف يساعد هذا الهدف التفصيلي في تحدید 
آهد اف تفصيلية آخری مثل رقم المبيعات (هدف 
المبيعات) الذي یمکن تحدیده الآن على النحو التالي : 
الأرباح ۲ المبيعات 
البیعات الاستثمار 


eee %4 4 > 





= 73 










معدل العائد على الاستثمارات- 






۰ البیعات ‏ الأرباح الحققة x‏ المال المستثمر 


A ۰ eee eee — هم‎ ۱ 
لمبيعات ,۸۰,۰۰۰ جنیه‎ 


ويعبر الشكل التالى عن الأفكار الأساسية في شأن 
الأهداف الإدارية وخصائصها : 





0 أفواع وخصاقص. 
الأهداف في منشآت الأعمال . 





۳ السیاسات 


تختلف مجالات ee‏ في أية منشأة: ek‏ 
کدلك تتعدد المستويات الإدارية ية وتتباین ا 
ابنتداء من رئيس مجلس الإدارة أو المدير العام o>‏ 
العامل اليدوي أو الكاتب البسيط. 

وید يتطلب حسن العمل ودقة الأداء أن يتم وف قا 
لقواعد عامة معروفة 7 للجميع ب بحیث لا تختلف نتائج 
العمل باختلاف الشخص القائم به ومن المفيد آیضا ألا 
ينشغل السئولون الكبار في المنشأة بمسائل بسيطة 
أو کو يمكن أن يؤديها أشخاص أقل مستوى 
ومسئولية لواكانت لديهم تعليمات محددة أو (توجيهات 
کک اه تنفید هده تسس 


عن ا و سا aS‏ 
















التعلیمات أو التوجیهات التي یصدرها الستوی 
الاداري الأعلى لكي یتخذها النفذون ساسا لعملهم 





وهى مجموعات القواعد التي تور التوجیه 
# سياسة الملكية OWNERSHIP POLICY‏ 


PROFIT POLICY سياسة الاریاح‎ 8 






PRODUCT POLICY سياسة النتجات‎ # 





MARKETING POLICY سياسة التسویق‎ 8 





QUALITY POLICY سياسة الجودة‎ 8# 









#ا سیاسه التجدید INNOVATION POLICY‏ 


الا سبياسية التنظیم ORGANIZATION POLICY‏ 


كل من السياسات السايقة نحتوي على مجموعة 
من القواعد التي يرتكن الیها یر (القاثم بلقي 
حس اتخاد قرار ما. 


وفيمايلي نموذج لإحدى السياسات لشركة 


#ة العمل المستمر على تحديد الاحتياجات والنتجات 
التي تحتاجها السوق المحلية وكذا الأسواق الخارجية, 
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والاتصال الیاشر بقطاعات السوق وتمديم المنتجات 
Glan ssl,‏ الشميزة الق تحفق إشيباعا eee‏ 
للاحتیاجات مع آعلی مستوی من الضمان والخدمة 
قبل وبعد البیع. 

8 العمل على الوصول إلى القدمة والتفوق بالتمیر 
والابتكار على المنافسة والالتزام بهذأ المعيار في كافة 
الأنشطة التسويقية. 

8 الت لتجديد والتنويع والتطور ا لمستمر في المنتجات 
وتحسين الجودة وتطویر تشکیلة النتجات وتکاملها . 


#ا تحديد السوق الأمثل لمنتجات وخدمات الشركة 
والتفاعل التصل مع المتغيرات السوقية واستلهام 
رغبات العملاء في تطوير الطرح التسويقي المناسب. 

8 الاهتمام بجودة السلع والخدمات والتميز السعري 
وخدمات ما بعد البیع» والصدق والموضوعية في 
برامج التطوير والإعلان. ووسائل وقنوات التوزيع 
وشرو التعامل: 
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ما مان هلق اليه الشاقبية ot‏ ضقي لقوق 
اوو AE‏ یف اف 
باستثمار الالیات الحديثة ومنها : 
- قواعد البیانات التسويقية والانتاجية. 
- نظم الب حوث والتطویر الستمرة. 
- الایتکارات الانتاجية والتحسینات النقنية. 


Ren ewes كو‎ Corr (ape او اتف‎ 


- الطرح التفوق لسلة متكاملة من النتجات 


والخدمات وا لشرو ط والأسعار | 9 لمتميزة. 
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8 تتمثل الادارة العلیا للمنشأة الصغيرة عادة فى شخص 
المدير المالك وهو صاحب المنشأة الذي يتولى في ذات 


الوقت إدارتها بشكل مباشر. 

#ا وغالبًا ما يحتاج العمل في المنشأة إلى وجود مدير 
متخصص يتفرغ لأعمال الإدارة ويعتمد على خبراته 
ومهاراته الشخصية. وبذلك تنحصر أعمال الإدارة 


العام). 


بینما يحتفظ صاحب المنشأة بحقوق الملكية دون 
التدخل في الادارة. 





8 وحیث لا یتحمل الوضع في آغلب المنشآت الصغيرة 
وجود فریق کبیر من الدیرین یشکلون مستوی الادارة 
العلياء ورغبة في عدم انفراد الدیر العام (رغم 
خبراته) في اتخاذ القرارات. تلجأ بعض المنشآت إلى 
تشكيل لجنة إدارية (مجلس إدارة مصغر) برئاسة 
المدير العام وعضوية المساعدين الرئيسيين (مثلاً 
السئول الماليء مسئول المبيعات » مسئول الإنتاج..): 
وتختص هذه اللجنة بالنظر في المسائل الرئيسية 
التي ag‏ المنشأة, وبدذلك تتكامل وجهات النظرء ويتم 


دراسة أي موضوع من كل زوایاه. وتكون القرارات في 
تلك الحالة أفضل. 





 ةها‎ 


ستول المالي 


تنظیم بسيط لستوی الادارة العلیا في منشأة صغيرة 





الشکلات واتخاذ القرارات 





















۰ في العادة سم الديرون آسلوبا لحل الشاکل 
ats 9 ١‏ لهام gill‏ على 





تختلف أنماط اتخاذ القرارات بين المديرين. ولعله 
من الواضح عبر تجارب ملايين هؤلاء الدیرین. أن 
هناك أنماطًا ثلاثة: 
۵ النمط الأول : 

اتخاذ القرارات بالخبرة والإحساس الشخصي. 
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يعتمد المديرهنا على دکائه الفطريء وخبرته السابقة 
وم يسمى «الاحساس» وهو يتخد القرار بسرعة عادة 
ولا د پستطی غالبا أن يفسر ؟ كيف د ولاذا ols‏ القرار 1 A‏ 


#التمط الثاني : 
انخاد es caves‏ 0 


8 النمط الثالث : 


اتخاذ القرارات بمزیج من الا حساس والدراسة. 















الحياة ليست سهلة. ولیست كلها نجاحا وإنجازات, 
ولکن تعترض الانسان عادة وفي مواقف متکررة.. 
مشکلات . 

ولكن المدير عليه مسئوليات من أهمها حل 
امشاکل. (ولذلك یوصف الدیرون بآنهم حلالو oe‏ 
(PROBLEM SOLVERS‏ 

ولکن ما المشكلة ؟ تأمل الشکل التالي لكي نحاول 
معا تحدید من المشكلة: 











هل اتضح العنی؟ ... إن المشكلة هي عقبة (معوق) 
تمنع أو تعوق الادارة من تحقیق أهدافها . 

المدخل العملي لحل الشاکل : 

لكي یتمکن الدیر من حل مشكلة معينة لابد له من 


تحدیدها. ثم التعرف على آسبابها. ومن ثم تقدیر 
الوسائل الممكنة للتعامل معهاء وآخیرا اختیار الأفضل 
من بين كل الحلول المکنه. 

وتمر عملية حل الشاکل بعدة مراحل مهمة تکون 
کل منها حلقة في سلسلة متكاملةء إذ تعتمد کل مرحلة 
على الراحل السابقة لها وهکذا . بمعنی أن جودة 
وفعالية حل الشاکل كأسلوب إداري یتوقف على كفاءة 


المراحل جميعا. 
وفي العادة تصور عملية حل المشاكل على النحو 
التالي : 





المشاكل يمكن النظر إليها ذاتها وكأنها مشكلة فرعية 
تحتاج إلى حل باستخدام نفس الأسلوب المرحلي. 


J‏ ولاعت 





خطوات تحلیل المشكلة واتخاذ القرار 


om, ee, # 












الأفكار الأساسية : 
8 التخطیط عملية فكرية تعتمد على النطق والترتيب 
حيث يبذل فيها جهد لتوضيح الأهداف التي تریدها 
الإدارة والبحث عن أفضل الوسائل والأساليب 
لتحقيقهاء وكذا محاولة of) Suz‏ التوقع) بالمعوقات 
التي يمكن أن تعترضها وكيفية التغلب علیها . 
* التخطيط يأتي أولاً - فهو يسبق كافة الوظائف 
الإدارية الأخری, كذلك فان التخطيط يجب أن يشمل 
كافة أجزاء ومرافق المنشأة - من أعلى إلى أسفل 
وفي جميع الاتجاهات- إذ لا يكفي أن تهتم الإدارة 
العليا مثلاً بوضع خطط foal!‏ بينما يتجاهل المديرون 
التنفيذيون أهمية التخطيط على المستوى التتفيدي. 














# يبنى التخطيط على عنصر التقدير ESTIMATION‏ 
والمرونة FLEXIBILITY‏ أي التقدير الستقبلي 
لعناصر العمل والإنتاج والظروف الحيطة, والمرونة 

لواجهة التغيرات والتكيف معها . 
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© ينقسم التخطیط إلى نوعین آساسیین ال خطیط 
الاستراتيجي STRATEGIC‏ والذي يركز على كيفية 
تحقیق الاهداف الشاملة بعيدة الدی للمنشأة ککل, 
والتخطیط Golo!‏ (آو تخطیط العملیات) OPERA-‏ 
Gilly TIONAL‏ یهتم بوضع خطط الأنشطة الدورية 
المتجددة للمنشأة على الدی القصیر والتوسط. 
الا تتکامل مجموعة من الأدوات لاستکمال خطط النشاد 
منها الوازنات» السیاسات. البرامچ. النظم 
والاجراءات. الجداول الزمنية وغیرها من الأدوات 
الادارية الختصة التي تترجم آبعاد الخطط إلى مهام 
abla‏ للتنفين . 
#ا تحدد استراتيجية المنشأة الخط الأساسي لعملياتها 
وتصبغ كل شيء فيها بصفة مميزة, وبالتالي تكون 
التعدیلات فيها عادة بطيئكة ومتباعدة في الزمن. 
بعکس التخطيط الجاري الذي يتصف بالحر> 2 
والتفیر الستمر على فترات قصيرة. 


ع كدت 


io چم‎ 


> اختيار ا اليد ALTERAN IVE‏ الأ jaa‏ ِ 


وتان ۳ اللازمة لشمان ۱ الوصضوك 
الأهداف الطلوبة. ۱ ۱ 





- التخطیط يأتي أولاً .. إن وظائف الادارة الأخرى 
سه تساعد في تنفين الخطة, Je‏ الايد 5 


حتى يتواضر التجانس والتوافق ب بين عناظر ال المنشأة 


a‏ و كلها نا ناحية هدف ب واد (آو آهداف ۰ ری 


٠‏ ویکون ال« کہ على > كفاءة وفعالية التخطيط J‏ بقیاس 


هله ن 


التتائج الع : تحققت ومقارنتها بالأهداف السابق 














سؤكدة التحقق نظرا لتغير الظروف والموامل 
الحيطة سيل المنشأةق إذن لايد أن تكون الخطة 
ر salah ie‏ احتمالي بمعنى آنها تخد قي 
الاعتبار احتمالات تغير الظروف» وتكون هناك 
بداكل د مکن الاعتماد عليها ee ieee‏ 





- ٩, 









1. راجع الاهداف العامة للمنشاة, وتأكد من آنها لا تزال 
تعبر عن نتائج مرغوبة وممکنة. ۱ 

2 راجع الامکانیات والوارد التاحة للمنشأة من آفراد 

" ومعدات وموارد مادية ومعنویه مختلفة. وتأكد من 
آنها لا تزال عند مستوی الانتاجية الحدد لها (فی 
حالة استحداث موارد جديدة أو إهلاك موارد agi‏ 
لابد من آخذها في الاعتبار). 

3 راجع السياسات العامة والتفصيلية للمنشأة وما قد 
يكون استجد من متغيرات افتصادية أو اجتماعية 
أو سياسية. ركز بالدرجة الأولى على ما يفعله 

المنافسون. 


1١1١. 


للمنشأة والأن* نشطة aS)‏ لتكميلية وحدد مدى ثبات أو تغير 
حصة المنشأة في السوق. 

. راجع الالتزامات المستمرة على المنشأة ومخططات 
التجدید أو الإحلال في الأصول وغيرها من 
التجهیزات. 

.من وافع الينود السابقة (۵-۱) قدر حجم النشاط 
الستهدف (كمية وسعر) آي Bee:‏ حجم الإيرادات 
المستهدفة باعتیار معدلات ee‏ الطاقات التاحه 
حسب ما آوضحت الدراسات السایقه 
الانتاجية والادارية والتسويقية للوصول إلى حجم 

9 قدر الفائض gf‏ العجز نتيجة للبندین (A iV)‏ ثم راجم 
البنود السابقة جمیعها ما للتخلص من العجز أو 


لزيادة معدل الفائض بحسب الأهداف فى نند .)١(‏ 
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0. ترجم الوازنة التخطيطية إلى موازنات فرعية : 


0 موازنة انتاجية (کمیات الانتاج ومستلزماته 
وتکالیفه). 
0 موازنة تسويقية (کمیات البیعات ومستلزماتها 
وتکالیفها وایراداتها). 
1 اعرض الوازنات على القطاعات المختصة بالمنشأة 
واحرص على منافشتها مع الختصین وعدل حسب 
ما تسفر dic‏ النافشات. 
EE AD‏ اه SNN‏ 
وضعها وضع التطبیق. 
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الواجب ت تصرينها بأسعار م محددة ة خلال فترة زمنية في 
| من خلال قنوات (منافن) 







1. حدد نوا السلع المتاحة 2 للبيع | ومجالات 
استخدامها. 

2. احصر كميات السلع المتاحة فعلاً (أو التي يمكن توافرها 
خلال فترة الخطة بدون ترتيبات خاصة) (أي السلع 
بالخازن. وتحت التشغيل في الصنع. وبالطريق في حالة 
الشراء من مصادر محلية أو الاستيراد). 

3 حدد كميات السلع الإضافية التي يمكن توفيرها 
خلال فترة الخطة باتخاذ ترتيبات خاصة (تشغيل 
خط إنتاج إضافي , تشغيل ساعات إضافية: فتح. 
اعتمادات جديدة لاستیراد كميات إضافيةء تحويل 
بضائع بالطريق متجهة إلى آخرين...). 

4. اجمع البيانات والمعلومات التي تصف المبيعات 

السابقة خلال ثلاث أو خمس سنوات سابقة. 
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5 حلل ably‏ البیعات حسب : 
8 نوع السلعد. 
# المنطقةالجفرافية. 
##انوع اله تم غيل. 
8 منافلد التسسوزیم. 
# طرق البیع (نقدي . آجل). 
8 الفترة الزمنية (شهر . ربع سنة). 
8 المواسم البيعية الواضحة (الحج . العطلة الصيفية 

وافتتاح المدارس...). 
# حجم الطلبية في التوسط. 

8. استخدام البيانات السابقة في البند (۷) لتقدير حجم 
الطلب الكلي أي إجمالي البیعات التي يمكن للسوق 
استيعابها سواء من إنتاجك أو إنتاج الآخرين. 

9 في ضوء البيانات في البنود أرقام (۲ ؛ ٠‏ . 1) 
حدد الهدف البيعي (الهدف الواجب) أي كمية 
البیعات الواجب تحقيقها لكي تستوعب الإنتاجٍ 
والمخزون وتستنفد الإمكانيات المتاحة وبحيث لا تقل 

عما سبق تحقيقه في أعوام سابقة. 






۱۱6 

















0 من واقع البیانات في البنود أرقام )٩۰۸۰۷(‏ حدد 
النسبة من الطلب الكلي التي يجب أن تسعی الیها 
(الهدف الواجب )4( — الطلب الكلي (۸)) 

1 عدل الهدف الواجب بالزيادة أو التخفیض بناء على 
ما لديك من معلومات عن النافسین . وبذلك تصل 
إلى (الهدف الحتمل). 

12 قارن (الهدف الواجب) و (الهدف الحتمل). وإذا كان 
اتفارق بینهما کبیرا (آکشر من 7۱۰ (Soe‏ راجع 
الخطوات السابقة للنظر في إمكانية التقریب 
(القاعدة أن تحاول الارتفاع بالهدف الحتمل لیصل 
إلى مستوی الهدف الواجب). 

13 ناقش التعدیلات السعرية, أو الترويجية التي یمکن 
الالتجاء إليها للارتفاع بالهدف الحتمل إلى مستوی 
الهدف الواجب. 

14 وزع الهدف الحتمل بعد تعدیله على الناطق 
الجغرافية » وآنواع العملاء ومنافذ التوزیع. طرق 

البيع, الفترات الزمتية والواسم البيمية مسترشدا 

بالبند (0). ۱ 
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5 إعداد الهیکل التنظيمي 

الأفکار الأساسية : 

8 إن وظيفة ee‏ ی 
بالمساهمة في تحقيق أهدافها ومعالجة ما يواجهها 
allay Acta‏ ام التي بينهم بحيث 
يكون لكل فرد واجبات ومهام محددة مسئول عنها. 

#ا تتمثل وظيفة التنظيم في بیان وتحديد (الهيكل) الذي 
تنتظم فيه علاقات السلطة والسئولية فيعرف كل 
شخص ما حدود سلطاته وما مسئولیاته. وأمام من 
يساءل عن عمله. 

ف تتلخص الواجبات الأساسية لوظيفة التنظيم في 
تحديد الأعمال الواجب تنفيذهاء وتجميع الأعمال 
(الوظائف) في أقسام وإدارات وتقسيمات مختلفة. ثم 
تعيين المسئوليات التي تتدرج فيها السلطة والمسئولية 
من قمة المنشأة (الإدارة العليا) إلى القاعدة (العمال 

والمنفدين). 
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التتقسيم على آساس وظيفي ‘FUNCTIONAL‏ 
أو على أساس النتجات PRODUCTS‏ أو على أساس 
العملاء 0151086 . أو على الأساس الجفرافي 
of TERRITORIAL‏ بعضها أو كلها tae‏ 






8 التنظیم ليس كيانًا جامداء ولكنه كيان حي متحرك. 
وبالتالى لابد من إعادة التنظيم دوريًا حتى یتلاعم 
Less‏ مع المتغيرات الداخلية والخارجية (مثل زيادة 
الحجم وتغير الأنشطة. زيادة عدد العاملين... إلخ). 

حقائق أساسية عن التنظيم : 

ه لا ينبغي إحداث أي تغيير في نطاق مسئولية أي جزء 
في التنظيم بدون تفهم كامل لهذا التغيير من جانب 
كل الأفراد المعنيين. 

8 لا ينبغي قطعيًا إصدار أوامبر للمرءوسين بدون علم 


رؤسائهم المباشرين. 












# لا ينبغي توجيه النقد gf)‏ اللوم) للمرءوسين في وجود 
زملائهم أو من هم أقل منهم درجة. 






~\\y- 














ل ينبغي إغفال (أو تجاهل) أي نزاع أو خلاف بين 
المديرين أو العاملين بشأن السلطة والمسئولية مهما 
كان قليل الأهمية. يجب حسم النزاع فورًا وتحديد 
العلاقات التنظيمية بوضوح. 

#ا لا ينبغي أن يطالب أي مدیر أو موظف بأن يكون في 
ذات الوقت مساعدا وناقدًا لشخص آخر. 

#ا لا ينبغي إهمال المراجعة والتقييم المستمرين لأعمال 
المديرين وغيرهم من العاملين. 

#ا لا ينبغي الاطمئنان إلى حالات السكون التنظيمي أي 

اختفاء المشاكل والمنازعات فقد تخفي حالات من 






ببعض هو أساس تحريك النشاط في النشاة.. 
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شاه الداخلية و اوتوزی ‏ م الاختصاصات hei Lak‏ 


. راجع الأهداف العامة والتفصيلية للمنشأة. 
2 راجع السياسات العامة والتفصيلية للمنشأة. 

3. راجع الخطط العامة والتفصيلية للمنشأة. 

4 راجع ما يتوافر للمنشأة من إمكانيات وموارد مادية 





YT 

5. راجع مستويات الأداء للمنشأة ومدى قدرتها على 
تحقيق أهدافها في السنوات السابقة 

6 راجع ما تم حصره وتحديده من مشكلات ومعوقات 

(أو قيود) تعاني Leis‏ المنشأة (الأسباب تقنية أو 

تشريعية. أو إقتصادية). 


© تستخدم نفس الطريقة لإعداد الهیکل التنظيمي لإحدى الإدارات 
أو الفروع بالمنشأة. 


.اا 


oy‏ راجع الظروف العامة والناخ الحیط بالمنشأة عدن 
دوائر ثلاث : 







© الدائرة المياشرة (مجال النشاط الرئيسي 
للمنشأة). 

© الدائرة الوسطى (المجتمع المحلي والظروف العامة 
بالدولة). 

© الدائرة الأبعد (المجتمع العالمي والظروف العامة 
الدولية). 







8 من واقع البنود السابقة (۷-۱) حدد آوجه (مجالات) 
الأنشطة الرئيسية والفرعية للمنشأة على النحو 
التالي: (كمثال). 

8 مجالات النشاط الرئيسية 














©الإنتاج. 
© التسويق. 
© المشتريات. 
© المخازن. 


- ۳۷-۰ 


8 مجالات التشاط الفرعیة: 
© آعمال الصيانة. 
©»أعمال إدارية. 
© أعمال حسابية. 
© العلاقات الانسانية. 
9 اعتمادًا على ما تم تحديده في البند (A)‏ حدد أوجه 
النشاط المساعدة على النحو التالي: 
09 أنشطة إدارية مساعدة: 


© اآ 7 چ طط 


هه 


© المتابعة والمعلومات والحاسب الآلى. 
© البحوث والدراسسات. 
لل سمت اطقفر. 
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© النقل والواصلات. 

© الشُ ون القانونيه. 
9 أنشطة مالية مساعدة: 

© إآ .ص تغ تن ۵9 

© ال سسایات المالية. 

oil... + 9‏ التکالیف. 
3/9 أنشطة متنوعة: 

© الرعاية الصحية للعاملین. 

© الرعاية الااجتماعية للعاملين. 


aL aol ay tie 


متکاملة بحیث تضم کل مجموعة الانشطة الرئيسية 
ذات العلاقة. وقد يكون ذلك على النحو التالي: 
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0 م جموعه آنشطة الادارة العلی ا. 
0 مجموعة الأنشطة الانتاجية (المصنعية). 
0 مجموعة الأنشطة التجارية (التسویقیة). 
0 م جموعه آنشطة القاولات. 
0 مجموعة آنشطة الصيانة والتشفیل. 


مجموعة أنشطة الادارة العلیا 


1. حدد بالنسبة لكل مجموعة متكاملة التوزيع الداخلي 
للأنشطة المكونة لها بحيث تنقسم المجموعة إلى 
تفريعات داخلية للأنشطة المكونة لها تختص كل منها 
بعدد من الأنشطة الأكثر ترابطًا وتداخلاً. 

2. قسم كل مجموعة متكاملة وتفريعاتها الداخلية إلى 
عدد من الوظائف 10۳5 . والوظيفة هي مجموعة 
متكاملة أو متماثلة من الواجبات والمهام التي يمكن 
لشخص واحد القيام بها. 





-١17غ-‎ 


13 قسم کل مجموعة متکامله isl}‏ مستويات رأسية 
واحدة هی رکاسه الجموعه تتوالی Laces‏ المستويات 


بحيث تکون الوظائف التمائلة في الاختصاص أو 
السئولية والسلطة على نفس الستوی التنظيمي. 





-٩ ۲ 6 


المستويات الختلفة داخل کل مجموعة بحیث تعبر عن 
الفيفية امد یه با تما والملافة ]داد 




















5 قسم مجموعة الأنشطة الساعدة إلى تفریعات 
داخلية. ثم قسم التفریعات إلى وظائف كما في 
البندین (۰۱۱ ۱۲). 

6 الق وظائف الاأتقكة امس يل ةيمحم وناك 
الأنشطة الرئيسية وتفريعاتها مسترشدًا بالقاعدتين 
التاليتين : 

6 يلحق بمجموعة أنشطة الإدارة العليا وظائف 
الأنشطة المساعدة ذات الصبغة الاستشارية (غير 
التنفيذية)ء ومنها وظائف التخطیط المتابعة, 

البحوث والمعلومات... 
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6 تجمیع الأنشطة الساعدة ذات الصلة المشتركة 
لكل الأنشطة ال رة ت اق اف وا هه 
لتحقيق التنسيق والتعادل في الخدمة. 

7 عين على الهيكل التنظيمي اللجان الرئيسية التي لها 
صفة الاستمرار لأغراض التنسيق والتكامل بين 
القطاعات أو المستويات التنظيمية المختلفة. 

8. أعد وصف لكل وظيفة مبنية على الهيكل التنظيمي 
© اسم الوظيفة. 
© اختصاصات الوظیفة. 
© موفع الوظيفة في التنظیم. 
© التبعية الباشرة لشاغل الوظيفة: 
© المرءوسين الباشرین لشاغل الوظيفة. 
© صلاحية الوظيفة ومسئولیاتها . 
© ظروف ومکان آداء الوظيفة. 


19 أعد دلیلاً تنظيميًا ORGANIZATION MANUAL‏ 


يحتوي على Le‏ سبق . 
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وهي عملية یقصد بها في الحقيقة توزیع مجمل 
الأعباء والأنشطة السندة إلى ادارة معينة. أو قسم 
مثلاً. على مجموعة الوظائف المكونة لهذه الإدارة بحيث 
کون جموعها مساویّا نا هو مطلوب من الادارة 
جمیعها. (مثال في إدارة الحسابات Wie‏ فإن كافة الهام 
والواجبات التي تشکل اختصاص الادارة لابد من أن 
تقسم بين عدد من الوظائف یقوم على کل وظيفة 
شخص واحد). 

)5( توصیف الوظائف JOB DESCRIPTION‏ هو 
بيان دقیق للواجبات التي تتضمنها تلك الوظيفة. وكذلك 
الصلاحیات الخولة لشاغلها. أي تحديد دفیق 
للمسئوليات والسلطات الرتبطة بوظيفة dines‏ بعبارة 
آخری اختصاصات تلك الوظيفة وواجباتها . 


Bale,‏ مسا يبين ذلك الوضف ایضا الركيسن 
والمرءوسين المباشرين لشاغل الوظيفة. ودرجته المالية. 
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كذلك GY‏ وصف الوظيفة یتضمن تحدید 
الستولیات والسلطات بالتفصیل, فانه یکون أداة 
أساسية في التعرف على الواصفات الطلوب توافرها 
فیمن يشغل تلك الوظيفة سواء من حیث المؤهل أو 
La call‏ الشخصية gf‏ التدریب السابق gf‏ غیر ذلك. 
وهذا ما يدعو في الفالب إلى ضم وصف الوظی ه 
ومواصفات شاغلها في بطاقة واحدة تکون مرجعا یعتد 


-۱۲۹- 






بطاقه وصف الو ظائف 


AIEEE 
مدير در ناد‎ 


الوصف العام للوظيفة: ١‏ 

يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف الباشر لمدير الإدارة الالية 
ويكون مسئولاً عن تنفين النظام المحاسبي والإشراف على عمليات 
التوجيه المحاسبي والقيد في السجلات وإعداد الحسابات والموازتات 
والقوائم المحاسبية حسب ما ينص عليه النظام. 

ويكون شاغل الوظيفة مسئولا عن توفير الدقة والسلامة في 
كافة السجلات المحاسبية والتحفظ على المستندات وتوفير المعلومات 
الدقيقة في أي وقت عن معاملات المنشأة. 
الواجبات الأساسية لشاغل الوظيفة: 
- الإلمام التام يأهداف المنشأة وسياساتها وخططها ونظم العمل 

وإجراءاته في قطاعاتها المختلفة. 

- دراسة النظام المحاسبي المعتمد والعمل على تطبيقه بكل دقة. 
- توزيع المهام والمسئوليات بين العاملين في القسم ومتايعة أدائهم 






























لواجباتهم. 
- الإشراف على إعداد وتنظيم السجلات والدفاتر المحاسبية اللازمة 
لتسجيل عمليات المنشأة المختلفة. 


- وضع برنامج زمني لإنهاء Le‏ قد يكون هناك من تأخير أو تراكمات 

سابقة في تسجیل العملیات التي تقوم بها النشاة. ۱ 
- ال شراف على عملیات التوجیه الحاسبي وتقدیم الساعدة الفنية 
- متابعه [نجاز العملیات اليومية من قيد بالیومیات الختلفة وترحیل 
إلى دفاتر الأستاذ العام 00 


بت 













IEEE 
مدير الإداة اانية‎ 


- الإشراف على إعداد موازين المراجعة والمراكز المالية والقوائم المحاسبية 
المختلفة حسب ما ينص عليه النظام المحاسبي. 

- وضع نظام عمليات فحص التزامات المنشأة المالية وحقوقها لدى الغير 
والعمل على تسويتها. 

- الإشراف على إجراء العمليات المحاسبية من دفع مستحقات العاملين 
وسداد مطالبات الموردين وغيرهم وتسجيلها. 

- الإشراف على فحص القيود الخاصة بالخزينة والبنوك التي تتعامل 
معها النشاة. 

- ضبط عملیات تسجیل وحفظ الستندات والوثائق. 

- الاشراف على تنفين التسویات الحسابية قبل إعداد الحسابات. 










- إعداد تقاریر دورية عن تقدم العمل ومعوقانه. 





شروط شغل الوظيفة: 

- الدراية الكاملة بأسس وتطبيقات العمليات المحاسبية في المنشآت 
التجارية. 

- الحصول على بكالوريوس في المحاسبة وخبرة عملية في أعمال 
المحاسبة لا تقل عن عشر سنوات. 

- القدرة على استخدام الحاسب الآلي. 
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۶ اعداد نظم العمل 
نظم العمل : 

آقمنا الآن الهيكل التنظيمي ؛ وحددنا اختصاصات 
وحداته Lis dy a ah atl‏ آیضا بوصف الوظائف 
ومواصفات شاغلیها آي بعبارة آخری لقد حددنا 
الأعمال الختلفة وقسمناها على وحدات تنظيمية وعلی 
آفراد. وعبرنا عن ذلك بایضاح دقیق للسلطات 
والسئولیات المصاحبة لكل مركز والسندة إلى شاغل 
ذلك المركز. 

ولكننا ما زلنا بحاجة إلى درجة كبيرة من التفصيل 
بشآن تدفق العمل في التنظیم. حیث یتعین تحدید أين 
يبدا عمل معين . وآين یتحرك. وکیف. وأين ينتهي. وما 
الممستتدات الموثقة لهذه AS, oS!‏ وماالسحلات 
الستخدمة؟ وهنه الأسئلة هي یی 2 نظم 
العمل . 
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نظم العمل إذن هي بیان دقیق ومفصل بخطوات 
انجاز المهام المختلفة في التتظیم والستندات 
والسجلات الموثقة لهذه الخطوات. وعادة ما يغبن عن 
هذه الخطوات في شكل خريطة تدفق. 










فق نم العمل SYSTEMS‏ التوحيد في الاچراءایت: 
وضمان الوصول إلى ea‏ } 7 . فة . كما | نها = 












es 


gh wal ey‏ العمل التي تر 


ACCOUNTING SYSTEM النظام المحاسبي‎ 





ما الادارة از العلیا عادة 






INFORMATION SYSTEM نظام العلومات‎ # 






PERSONNEL SYSTEM نظام العاملین‎ a 






PROCUREMENT SYSTEM نظام الشتریات‎ 18 







ADMINISTRATIVE SYSTEM النظام الاداری العام‎ a 













Sati oe eee < 3 ع‎ ff هل توجد زرم‎ 


ولايد لنجاح هده النظم rei‏ تتوافر لها کل 





۱۳۳ 
















1. متابعة الاعلان عن الشاریع الجديدة التي تقع 
فى مجال تخصص المؤسسة وذلك في مختلف 
الصحف اليومية والجلات التخصصة. 

2 لصق کل إعلان بنموذج عرض الإعلانات. 

3. [ثبات gales‏ عرض الاعلانات في بیان [جمالی. 

4. إرسال نماذج عرض الاعلانات والبیان الإجمالى | ذ 
إلى المركز الرئيسي وكذا إرسال إخطار عن 
الإعلانات على النموذج المعد لذلك. 

5. مداومة الاتصال بالوزارات والهيئات الحكومية 

وغيرها التي سبق التعامل معها للتعرف على 

احتمالات الإعلان عن مشاريع جديدة لرصدها 

6 إذا تم التعرف مشاريع جديدة يتم استيفاء | : 

بيانات «إخطار عن مشروع جديد»: 

7 شراء شروط المناقصات من السلفة المستديمة 

بالفرع وإرسالها إلى إدارة المناقصات بالمركز 

الرئيسي (يتم التكليف هاتفيا مع حفظ نموذج 

مكالمة هاتفية). 

8. تنظيم حضور مندوب من الفرع جلسات فتح 

المظاريف ومنافشة العطاءات والممارسات على أن 

يعد تقرير عن كل جلسة. 

9 تلقى الإخطارات من الرکز الرئيسي بالعمليات 

التي تم التعاقد عليها وتقع في النطاق الجغراضي 

للفرع. 
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شركة النجاح للمقاولات 
إدارة الناقصات 


آخر موعد لتقدیم العطاءات 
مكان تقدیم العطاءات 


رأى مساعد المدير العام للشئون الفنية [] أوصى بالتقدم لهذه المناقصة 
[إلا أوصى بالتقدم لهذه المناقصة 


GO‏ مد 


لأتشترى كراسة ویقدم العطاء في موعده 
ت 


يرسل الأصل إلى مساعد المدير العام للشئون الفنية 
وتحفظ الصورة فى إدارة المناقصات. 





م1 





5 تصمیم نظام ومعاییر الرقابة 
الأفكار الأساسية : 

8 الرقابة هي عملية ملاحظة نتائج الأعمال التي سبق 
تخطيطهاء ومقارنة هذه النتائج الفعلية مع الأهداف 
التي كانت محددة. وبالتالي اتخاذ الاجراءات 
التصحيحية لعلاج الانحراقات. 








8 تتخن معايير الرقابة أشكالاً مختلفة في المنشآت 
الحديثة منها مثلاً معايير الربحية PROFITABILITY‏ 
التي تقيس الأداء العام للمنشأة. كذلك معدلات 
استخدام المواد في العملیات الإنتاجية: الوقت 
المستنفن في العملء التكاليف الستفرقة في الانتاج. 










8# يجب أن تتميز جميع معايير الرقابة بما يلي: 
-أنها تصل بالأهداف. 

- آنهاتقیس الأداء الفعلي. 
- أنها تشير إلى التصحيح اللازم. 
- آنها رت ی 


ا من أساسيات الرقابة أن تکون الادارة متنبهة وفریبه 
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من الاحدات بمعنی آنها تتابع الأحداث آولاً بآول. 
قالتابعة FOLLOW-UP‏ لازمة للرقابة ومکملة لها . 

#ا الرقابة الشاملة هي الأسلوب الأفضلء إذ لا معنی 
للتركيز على رقابة بعض آنشطة المنشأة وترك بعضها 
الآخر بلا رقابة. كذلك فالرقابة المستمرة والنظمة 
هي الافضل. 

a‏ إن الرقابة تعطینا الشعور بالانجاز والنتائج الحققة 
حيث إن المدير يجب آن Ie‏ مدی النجاح 


أو ای في نحقیق فيق الخطة ی يتحد لنقفسه 





5 توضح «الإجرارات الكفيلة بشع لانحرافات ذ قي “femal‏ 
8 نتأكد م استمرار تحقق النتائج التي فة تتفق والمستوى 
الحدد. - 
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التابعة الستمرة هي ملاحظة الأداء في مختلف 
آوجه النشاط بالمنشأة ومقارنته بالأهداف آو العدلات 
الموضوعة واتخاد فرار بمدی الكفاءة في التتفید . 
والاحتمالات المتوقعة من عملية المتابعة لا تخرج 
عن التالي: 
لا يتطابق الأداء الفعلي مع الخطة أو الهدف الحدد 
*# بنخفض الأداء الفعلي عن الخطة أو الهدف المحدد 
الأداء ومعالجتها قبل استفحالها). 


# يزيد الأداء الفعلي عن الخطة أو الهدف المحدد 


(مؤشر مهم وينبغي بحث أسباب الزيادة فقد تكون 


زيادة غير صحية أو ناتجة عن انخفاض الأهداف عن 
المعدلات السليمة). 
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وتتجه نظم التابعه هي المنشآت الصغيرة إلى 
التركيز على الامور ذات الأهمية والتي S55‏ على 
مصیرها. وتعد تقاریر دورية بنتائج التابعة تکون تحت 
بر او او علي اقا ان 


0 





# المصروفقيات النهقدية. 

#ا المشتريات من المستلزمات وقطع الغيار. 

| الرواتب LS Mg‏ سآت. 

لا نفقات التشغيل (في حالة المنشآت الصناعية 

ومؤسسات الخدمات كالمقاولات). 

#ا أرصدة الحسابات بالبنوك والنقدية بالصندوق. 

# معدلات انجاز المشروعات المتعاقد عليها. 
#المركزالمالىي للمنشآة. 


ع2 









أك المخزون من الخامات وقطع الفیار. 
dius >< 8‏ اة فى السوق. 





متابعة أوضاع السوق والمتافسة 






السوق هى العامل المحددة لنجاح أو فشل المنشأة 
والمنشأة الناجحة هي التي تتمتع بقدرة كافية على 
التطور في أعمالها لتناسب احتياجات السوق من ناحية؛ 
أو تحديث خدماتها ومنتجاتها والتأثير على السوق من 


ناحية أخرى. 










التأثير فى السوق عادة محدودة. ۱ 





Ee |‏ الأمر ال ۱ یم ي ee‏ 
السوق واوضاعها “Spall‏ 








ويستلزم هذا أن تکون إدارة المنشأة الصغيرة على 
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آمرین: 


(الاو) آهم متغیرات السوق التي یجب علی ادارة 


الفقاة المتغيرة rE‏ | 
أهم الصادر والوسائل التي تحصل بها إدارة 
المنشأة الصغيرة ة على معلومات عن أوضاع 
السوق. 


8 السلع والمنتجات (الخدمات) المماثلة والمنافسة 
(أو البديلة) لما تقدمه المنشأة والتي استحدثت في 

السوق. 

#ا أسعار السلع والمنتجات (الخدمات) المماثلة والمنافسة 
(أو البديلة)» وما يطرأ عليها من تغيير. 

8 شروط البيع التي يعرضها المنافسون (تقسیط. 
ضمان. خدمة ما بعد البيعء رد المشتريات بلا 
فيود...) ومدى توافقها مع شروط البيع التي تعرضها 


N 






6 منافد التوزيع الجديدة ومدی تناسیها مح منتجات 
المنشأة. 





من منتجات أو خدمات. 










8 النافسون الذين خرجوا من السوق. 
9 التنظيمات والقرارات الحكومية المؤثرة على آوضاع 
السوق (تسعیر جبري: تحدید مواصفات للسلم...). 

ا التطور في عادات الستهلکین ورغباتهم. 

# فتات الستهلکین (الستخدمین) الجديدة التي تدخل 
السوق. 

8 الحملات الاعلانية وأنشطة الترویج التي یتبمها 










8 العارض والأسواق الحلية والدولية وما يعرض فیها 
من میتکرات. 


۱۶6۳ 





أهم مصادر العلومات عن السوق . 

6 الملاحظة المياشرة Grad‏ المنشأة ورجال البيع بها 
المتصلين بالمستهلكين (أو العملاء). 

#ا الاقفتراحات والطلبات التى يبديها العملاء للمنشأة. 
وتحقيقات تتصل بالحياة التجارية والاقتصادية شي 
البلاد والعالم. 
الصحفية مثل (الأهرام الاقتصادي) وتلك التي 

8 الكتيبات والنشرات البحثية التى تصدرها مراكز 

البحوث بالوزارات المعنية (مثل وزارة التجارة التموين, 

وزاؤة لاف ده و رازه ال ee‏ مرک معا مات 

مجلس الوزارء...). 


2۱ 













8 الدراسات الخاصة التي قد تجريها المنشأة بنفسها أو 






شبكة الإنترنت وهي أحدث الوسائل التي تحصل 
المنشأة من خلالها على كم هائل من المعلومات عن 
الأسواق في العالم. ۱ 








على تفهم وتحلیل حساباتها الماليةء وذلك لتحقيق 
الرقابة الفعالة وبیان نقاط الضعف للتغلب علیها. وبیان 
تقاط القوة لتدعیمها وتقویتها . 

وتتم الرقابة المالية عن طریق حساب مجموعه من 
النسب المالية التي يتم استخراجها من اليزانية العمومية 
او قائمة الدخل LoS‏ پلي : 











1. نسبة التداول 
تشير نسبة التداول إلى قدرة المنشأة على سداد 
الالتزامات المستحقة عليها في خلال السنة وهي عبارة 






-١غمهد‎ 


















الأصول التداولة. 
٠‏ الخصوم المتداولة 























فإذا كانت نسبة التداول لدی إحدى المنشآت آکثر 
من ۱:۲ فان هذا شیر إلى موقف سيولة افضل مما ذا 
کانت آقل من ۱:۲ ولکن لا يجب الاعتماد على نسبة 
التداول فقط glad‏ قدرة السداد لدى المنشأة بل يجب 
تحليل مکونات الأصول التداولة نفسها للتأكد من أن 
أهذه الأصول یمکن تحویلها إلى نقدية خلال فترة 
وجيرة. 
2. نسية السداد السريع : 

تشير هذه النسبة إلى قدرة المنشأة على مواجهة 
الالتزامات قصيرة الأجل أي هي اختبار لسيولة المنشأة. 
يتم حساب نسبة السداد السريع عن طريق 









-1١45- 





العلافة بين النقدية وأوراق القيضص والخصوم القصيرة 
الأجل أى 






النقدية + أوراق القبض 








3. معدل دوران البضاعة : 


تشير ذلك إلى عدد مرات دوران المخزون السلعي 
فى السنة أى : 







معدل دوران البضاعة - قيمة المبيعات / متوسط 
ألف جنيه وقيمة المخزون فى أول السنة ۱۵۰ ألف جنيه 







وفي آخر السنة ۰ ألف جنيه قان : 
توس es SAN‏ 6105(7 2 ۹2 الف 


e 
«Ace 
۰ 







۰ معدل دوران البضاعة = ayes‏ ۲۰۰ = 
مرات في السنهء وطبيعي كلما زاد معدل دوران البضاعة 
كان ذلك دليلا على زيادة معدل دوران رأس المال 
المستثمر . وهذا معناه أرباح أكثر. 


۱6۷ 


آیضا یفید هنا العدل فی ممرفة الأأصناف 
البطيئة الدوران وأسباب ذلك ومعالحته oS‏ یمکن 

وآخیرا فإنه عن طریق القارنة التاريخية ومقارنة 
۱ معدل دوران البضاعة مع الأعوام الماضية یمکن تحدید 
ما إذا كان أداء المنشأة ینحسن آو آنه پسو ء + 
4. نسبة الإضافة : 

يشير ذلك إلى نسبة صافي الربح إلى المبيعات آي: 

نسبة الإضافة - صافي الربح / صافى المبيعات. 
الأصناف التي تحقق إضافة مرتفعة لكى تعطى إهتمامًا 
أكبر > وتلك التى تحقق نسبة إضافة منخفضة فيتم 
الاستفناء عنها . 

كذلك يمكن مقارنة نسبة الإضافة المحققة 
بواسطة المنشأة في سنة ما مع نسبة الإضافة المحققة 
والعمل على تحسینها. 

ويبين الشکل التالي آهم عناصر الرقابة المالية : 


-\tA- 


الرقابة المالية 


آهم عناصر الرقابة المالية 
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هناك بعض الأمور قد تبدو بسيطة أو قليلة 
الاهمية. وبالتالي لا توليها إدارة المنشأة اهتمامًا Cals‏ 
البسيطة هي من أهم أسباب فشل المنشآت. 

ومن هده الأمور ذات الأهمية الكيرى أعمال 


السكرتارنة: 













في كثير من المنشآت الصغيرة تعتبر أعمال 
السكرتارية من الوظائف قليلة الأهمية التي يعهد بها 
إلى أي شخص, والنتيجة إهدار للوقت وضياع 
للمستندات, تسرب أسرار المنشأة أخطاء في خطابات 
ومراسلات المنشأة. 









لذلك فإن وجود سكرتارية متميزة فى المنشأة 
يعتبر من أهم عناصر النجاح. 


.ه18 









eb‏ منشأتك وحدد هل :تصوافر بها سكرتارية 
متمیزد؟ ful‏ من هنا 
:3 2 المتميزة د Land‏ يلي : 


8 نظام عمل واضح ودفيق یحدد لكل قرد واجباته 















ومسئولیاته. 
a‏ إشراف سلیم من مسئول بالمنشأة على آعمال 
السكرتارية. 






8 إمكانيات مادية مناسبة (مكان العملء آلات 
وتجهيزات). 
المهام الأساسية للسكرتارية 
يمكن تركيز أهم الوظائف والواجبات التي تختص 
بها (السكرتارية) في المنشأة الحديثة كما يلي : 
m‏ أعمال الأوراق وتشمل : 
- خدمات معالجة النصوص. 








- خدمات المراسلات (البريد الوارد والصادر). 


~\o\- 


- تنظیم حفظ الأوراق والسجلات. 
- خدمات الاستنساخ والتصویر. . 
m‏ آعمال الأوراق وتشمل : 
- خدمات معالجه اللصوص. 
- خدمات الراسلات (البرید الوارد والصادر). 
- تنظیم حفظ الأوراق والسجلات. 
- خدمات الاستتساخ والتصویر. 
8 آعمال الاتصالات وتشمل : 
- مقابلة الزائرین. 
- ترتيب القابلات والاجتماعات الخارجية للمسئول 
الاداري. 
- متابعة وسائل الاعلام (الصحف . الجلات...) 
وأعمال العلافات العامة. 
- البرقیات والتلکس والفاکس والرسائل الهاتفية. 
a‏ آعمال العلومات وتشمل : 
" - انتاج البیانات. 


6۲ - 


- تجمیع البیانات من مصادرها الختلفة. 


ee Ye ee‏ و ا 


- اعداد الوشرات والتقاریر. 
- تنظیم < da‏ الییانات. 
- تنظیم تداول العلومات. 
8 الخدمات الادارية وتشمل : 
- تنظیم عمليات الا ت هم لامات. 
me‏ ا را بات Ee‏ و 


- تنظیم تشفیل وصيانة أجهزة الاتصللات. 
- تنظیم تشغیل وصيانة الأجهزة الكتبية الختلفة. 
- آعمال الشتریات للوازم المكتبية. 
8 أعمال السجلات وتشمل : 

- عملیات التسجيل في الدقاتر. 

- تنظیم الستندات الأصلية. 

- الاشراف على الأختام واستخدامها. 

- حفظ الأوراق واللفات والسجلات. 





-۱6۳- 


8 أعمال الا جنماعات وتشمل : 
- طسق | ار ی هت | کات 
- آمانة سر الاجتماعات. 
- إعداد الحاضر والقرارات التنفیدیة. 
- تسجيل الحاضر واعتمادها. 
- متایعهه تنفيد القرارات. 





-\ot- 









كلمة آرشیف یفهمها الکثیرون على آنها مجرد 
الإدارة. وعادة ینظر إلى الشخص الذي يعمل بالأرشيف 








وعمل الأرشيف - شأنه شأن باقي الأعمال 
بالمنشأة - يحتاج إلى تخطيط وتنظيم. ویمکن حصر 
عناصر الأرشيف المتطور فيما يلي : 


a‏ آفراد مدريون. 






5 نظام للأرشيف يحدد الاجراءات والواجبات التي تتبع 
في حفظ واسترجاع وتحدیث الستندات. 
ارف ورا من مون مشاه على اعمال 


الأرشيف. 







8 إمكانيات مادية جيدة (مكان عمل. آلات وتجهیزات). 


-١6م8-‎ 


بعض الأسس في تنظیم اللفات : 

- إن تنظیم اللفات يسهل الاحتفاظ بالستندات 
والراسلات ویجعل الوصول الیها حين الاحتیاج آمرا 
درا 

- تختلف طرق حفظ الملفات حيث تنقسم إلى طريقتين 


1. الحفظ المركري: 
حيث يتم حفظ الملفات التي تحوي كافة 

eT OMe‏ اف Pa]‏ يكن آهساه :شاوی 
قسم مرکزي واحد. ویستتنی من الحفظ بالقسم 
المركزي الرسائل أو الستندات ذات الطبيعة السرية أو 
امه انش سح نها الديرون ار ای همم 
رمق جنا errs sorrel‏ 
الا ا ICG i‏ اة م حدر یا لاف اد 

علی كافة اللفات للمنشاة کلها . 


8 یتمتم الأفراد القائمون بعملیات الحفظ (الأرشيف) 





- ۱ 6٩- 


هر 

| با یط‎ lal شم‎ SSeS 
للحركة فى مختلف الفرف والأماكن بالبنی.‎ 

8 یمکن متايعة اللفات فى تداولها والسيطرة على 
محتویاتها بسهولة وتحدید الناقص منها . 


8 عدم تکرار أو ازدواج عملیات الحفظ في الأقسام 


والادارات الختلفة. 
2 الحفظ اللامركري > 

وفي هذه الطريقة تحتفظ کل ادارة بالمنشأة 
ات تاه ای فك المزانا اة لهذا 
النظام منها : 
]8 سرعة الوصول إلى الراسلات أو الستندات الطلوبة 
حيث توجد اللفات في نفس الادارة المستخدمة لها . 
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إدارة علخ حدة دون الحاجة إلى تنميط وتوحید 
النظام علی مستوی النشاة کلها. 


لا صفر حجم عملیات الحفظ في کل إدارة مما يمكن 
من إدارتها بكفاءة عالية. 


3. عمليات التصنيف : 
۲ تصنف اللفات على أسس مختلفه منها : 
الحروف الأبجدية. 
متسلسلة . 
8 التصنيف الجغرافي حيث تصنف الملفات على أساس 
المنطقة, البلد...) 


: Wie الوضوع‎ 


- شئون أفراد. 


al‏ حسایات. 





-\oA- 


۰ و هه 









# ومن الأدوات الساعدة في عملیات الحفظ (قهرس 
البطاقات) وهو عبارة عن مجموعة من البطاقات 
ذات حجم موحد توضع في درج صنع خصیصا 
ليناسب حجمها: وقد تعلق هذه البطاقات في 
ا وترتب البطاقات إما آبجدیا أو بأرقام متسلسلة. وقد 
تقسم بالوضوعات أو المناطق الجغرافية أو أي 
أساس آخر. 
وتستخدم فهارس البطاقات وخاصة الأنواع المتطورة 
منها لتسجيل المعلومات عن أمور مختلفة منها : 
- بیانات الخزون ۰ حیث تخصص بطاقة کل صنف 
وتقسم البطاقة إلى.خانات لبیان تاريخ الاستلام. 
والکمیات الواردة. الکمیات النصرفة. والرصید . 












- آسماء الوردین. العملاء الهمون. الأشخاص دو 
العلاقات المهمة بالمنشأة: حيث تخصص بطافة 


-ووا- 


تن عم یج SLi‏ کاس وان 

رقم الهاتف ... إلخ. 

وقد تطورت فهارس البطاقات لتسهیل استخدامها 
وزيادة کفاءتها. فأصبح هناك الفهرس التعدد البطاقات 
والفه رس الداثري؛ وکذلك الفهارس الضخمة التي 
یحتفظ فیها باللفات. ویمکن استرجاعها بسه ولة 





= 





الواقع التنظيمي والاحتیاجات الفعلية للمنشأة حالیا 
وفي الفترة القادمة. 

2 بناء على الخطوة رقم (۱) ادخل التعدیلات الناسبة 
على الهیکل التنظيمي بالحذف والاضافة لتصل إلى 
الهیکل العدل الذي یعکس احتیاجات المنشأة حالیا 
ومستقبلیا. ٠‏ 

3 راجع الهيكل الوظيفي للمنشأة of)‏ جدول الافراد 
الشاغلین لوظائف فعلاً بالمنشأة) وحدد الوظائف 
التي تعاني من : 

3 عدم وجود آفراد یشفلونها فعلاً. 
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٠‏ كار ی Sie‏ این مس تام سید ام 
الوظائف التاحه. 

تستدعي ما : 
4 شغل الوظائف . 
4 إنشاء وظائف جديدة أو ابعاد الأفراد الزائرین. 

: راجع الخطة العامة للمنشأة (وهي مجمل خطط 
الانتاج والتسویق والقطاعات المالية والإدارية 
والخدمية | لمختلفة) وا ستخرج ما تتضمنه الخطة من 
زيادات فى أحجام النشغاط أو استحداث لأوجه 
نشاط جديدة أو تقليص لأحجام النشاط الحالية أو 
إلغاء لأنشطة قائمة. 
بالبند )0( زيادة ونقصا. 


7 قدر عدد الأفراد المطلوب اضافتهم نتيجة للخطة في 


كل تخصص وذلك استرشادا بالقاعدة العامة وهي : 
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8 حدد الأفراد الطلوب تخفیضهم نتيجة للخطة في کل 
تخصص وذلك استرشادًا بذات القاعدة السابقة (۷). 

9 احصر من الخطوات )٩,۸,۷,۶,۳(‏ الهیکل الوظيفي 
الطلوب خلال فترة الخطة (آنواع الأفراد 
وتخصصاتهم وآعدادهم). 

0. احصر آنواع وأعداد الأفراد القائمین بالعمل فعلاً 


قي کل تخصص. 


1 من واقع بیانات الأفراد الشخصية والوظی فية 
والمعلومات التاريخية بالمنشأة قدر ما يلي : 
س الأفراد المتوفع انتهاء عفودهم خلال الفترة 
القادمه. 
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- الأفراد التوقع تقاعدهم JUS‏ الفترة القادمة. 
- نسبة الأفراد الذین ینقطعون عن العمل في 
التوسط لأسباب المرض والإجازات بأنواعها . 
- نسبة الأفراد الذين تنتهي خدماتهم لأسباب الوفاة 
أو الاستقالة. 

3. قارن في كل تخصص ومستوی مهارة الأعداد 
التالية: 
suc -‏ الأفراد القائمین بالعمل فعلاً (بند .)٠١‏ 
- عدد الأفراد الطلوبین. (بند ٩‏ , بند (VY‏ 

4. راجع آوصاف الوظائف JOP DESCRIPTIONS‏ 
للأفراد الطلوب زيادتهم لتحدید آنسب مصادر 
الاختیار (محلية أو خارجية).. 

5 . راجع حالات الأفراد الطلوب تخفيضهم وحدد ما 
یمکن عمله إما : 
slat =‏ انخوند: 
- التحویل إلى وظيفة آخری مطلوبة. 
- التدریب ثم التحویل إلى وظيفة آخری مطلوبة. 

6 لخص البیانات السابقة في جدول (خطه القوی 
العاملة) LS‏ يلي : 





-۱۹۹- 





poe rat‏ 2 دیا الاختیار أالتصرف 


(*) الرقم الرمزي لاوظيفة هو رقم یصنف الوظيفة ویحدد نوعها ومجالها 
وموقعها التتظيمي... يستخدم للتعرف على الوظيفة والتعامل معها في 
الحاسب الآلي. 
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على آهم ما فيه من معلومات وهي : 


- طبيعة الوظيفة وأهدافها . 

- موفع الوظيفة في التنظیم . 

- الواجیات والهام التي تتضمنها . 
| - السئولیات التي ترتبط بالوظيفة . 

- ظروف آداء الوظي فة . 

- الواصفات والشروط المحددة فيمن يشغل الوظيفة . 
2. راجع الخطوات التي اتبعت في الصسص ول على 





ما 









جاءوا منها هی الأنسب بالنسبة لطبيعة الوظيفة : 





- هل تم إعلان بالصحف لطلب موظفین 5 

- هل تم ترشیح الأفراد بواسطة بعض العاملين 
بالمنشأة؟ 

- هل تقدم الأفراد من تلقاء أنفسهم بطلب التعیین؟ 

- هل تم طلب المرشحين من جهات توظيف متخصصة 5 

- هل تم طلب أسماء المرشحين من جهات تعليمية 


وتدرييية متخصصة؟ 













3. ادرس الأوراق التي تقدم بها المرشحون لتحديد مدى 
الشروط الضرورية في شغل الوظيفة وأهمها: 

- شسرط النوع ( +S‏ / آنشی). 

se‏ زیم Wat)‏ كسان و 






- شرط الخبرة في مجال الوظيفة. 
- شرط الخبرة في مجال عمل المنشأة. 
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- شرط Qual il!‏ العلمي. 

< شروط الشرئ خاصة بالوظی Aa‏ 

ومهارات المرشحين وذلك بحسب نوع الوظيفة وقد 
تکون الاختبارات : 

















- اختبارات تحريرية موضوعية (أي في موضوع 
تخصص الوظیفة). 

- اختبارات عملية موضوعية (أي في موضوع تخصص 
الوظيفة). 

- اختبارات نفسية (للتعرف على الاتجاهات والميول ۰ 

6. اتخذ إجراءات الكشف الطبي لمن اجتاز الاختبارات 

السابقة . 





7. حدد من اجتاز الاختبارات السابقة . وأعد للمقابلات 
الشخصية التي تهدف إلى التعرف المباشر على 
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ا ۰ ية والنة ية التي ی الکشه عنها في 
الاختبارات السابقة (مثل سلامة النطق . والميل إلى 
الاسهاب في الحدیث. الخجل والانطوائية..). 


8. رتب من اجتاز الاختبار الشخصي ترتیبا تنازلیا بحیث 


9 عرض dad‏ الاختبارات علی الرساء الباشرین 
٠‏ في سلامة الاختیار . 

الأول . 
1. تابع تقارير قياس كفاءة للمرشح خلال فترة الاختيار 





۱۷۱ 


. حدد الوظيفة (الوظائف) التي يعد لها برنامج لقیاس 
الكفاءة العاملین. 


. راجع وصف (آوصاف) الوظيفة واستخراج eal‏ 


العناصر التي تعين في تحدید ماهو الأداء الستهدف 
من حيث : 


= طبيعة الأداء ومجاله. 


- توقيت الأداء. 
کت و و یت |> 
- الوقت الستفرق في الاداء. 
د > سوة الأداء. 
-تكلة ةالأداء. 
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Ci REE EEE =‏ الأداء. 
= د ی الأداء. 
- علاقة الأداء بأداء الآخرين. 
- النواحى المسلكية المتصلة بالأداء. 

السابقة وذلك باستخدام نظام النقط (استخدام 

مقياس من ٠٠١‏ أو ٠٠٠١‏ نقطة ووزعها على العناصر 









4 رتب العناصر في مجموعات متناسقة بحيث تضم كل 
مجموعة العناصر ذات الصلة (مثلا مجموعة القدرة 
على أداء العمل وقد تشمل عناصر التعلیم. الهارة . 
التدریب. الإلمام بالقواعد والأسالیب. الدقة في 
الأداء..) و(مجموعة عناصر الرغبة في أداء العمل 
وقد تشمل عناصر الحماس في العمل . عدم 
التراخي في الاستجابة للتعليمات » الحرص على 
متابعة الأوامر والتعليمات . الحرص على الاستفادة | 

من المعلومات المتاحة) وهكذا... 








- ۷۳ 


5 عين بالنسبة لكل عنصر (وبالتالي لكل مجموعة) 
الحدود التالية : 

- الحد الأدنى الذي یمثل الأداء الضعیف dic fale)‏ 
مرفوض). 

- الحد المتوسط الذي یمثل الأداء العادي . 

- الحد الذي يمثل الأداء التمیز. 

6. راجع ما توصلت إليه في البنود السابقة (۵-۲) مع 
الرؤساء الباشرین الذین یشرفون على الوظائف 
الطلوب قياس كفاءة شاغلیها وتأکدمن اتفاقهم على 
عناصر الأداء وأهمياتها النسبیة. 


7 ضع وسيلة القیاس وهي استمارة ile‏ النحو التالي: 


ESB‏ مت 


۰ مكلا . 
* القيمة الفعلية التي یستحقها الفرد بناء على ملاحظة عمله الفعلي . 
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. جرب هذه الاستمارة على عينة من الافراد التحقق 
من تمیزهم وکذا عينة من الأفراد التحقق من تدني 
مستوی آدائهم. إذا توصلت نتيجة عملية القیاس إلى 
نتائج متسقة مع الوضع الفعلي فهذا موشر سلامه | 
طريقة القیاس > 

9. حدد توقیت عملية القیاس بحسب آهمية الوظیفه 









(عادة يتم القیاس سنویا أو نصف سنوياء وفي حالات 
قليلة قد تري أن يتم القیاس شهریا أو لدورية آقل من 
ذلك. 





0. حدد من يتولى استيفاء استمارات قياس كفاءة 
العاملين (عادة يتولى ذلك الرئيس المباشر للفرد 
وتعتمد الاستمارة من الرئيس الأعلى مباشرة) . 
بعد استیفائها حسب البند .)١٠١(‏ 










2. تأكد من استيفاء كل عناصر الاستمارة. 
3. استخرج من ملفات الأأفراد البيانات المتعلقة بالأمور 
السلكية والاتضباطیة.:- ۱ 


۳2 


- الغياب 


۱۷۵ 








joe 






- الجزاءات الوقعة. 
4 استخرج التقدیر النهائي لكفاءة الفرد على النحو 
التالی . 





4. من وافع الاستمارة ٠‏ اجمع النقاط الفعلية التي 
حصل عليها وانسبها إلى المجموع الكلى للنقاط 
لتحدید موقع الفرد بالنسبة للحدود السابق 


۾ آداء مرفوض (أقل من +40( 












« آداء مرضي آو متوسط (AVE - ۰ Cys)‏ 

۰ آداء جید (من .)/۸٩ - VO‏ 

آداء ممتاز (آکثر من 74°( 

المسلكية حسب ما تحدده لائحة العاملین. 
5. فارن التقديرات التي حصل عليها الفرد بالتقديرات 
۰ السابقة للكشف عن مدى التوازن والاستقرار في 


أداكه. . 
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6 احصر الحالات التي تبدو شادة (الأفرادالدین 
یتقلب آداژهم بشدة من فترة لاخری) وابحث آسباب 


ذلك بتعمق مع رؤسائهم الباشرین. 

7 قارن التقدیرات Ul‏ یحصل علیها الأفرادفی 
الادارات الختلفة بالمنشأة (للکشف عن مدی التباعد 
أو التقارب بين الرؤساء في تقدیرهم للمرءوسین). 

8. احصر الحالات التي تبدو شاذة نتيجة للخطوة (VV)‏ 
وتاقشها هم الزؤساء Hemet‏ 

19. اعتمد نتائج قياس الكفاءة بعد إتمام الخطوات 
(۱۸-۱۶) هن الركاسة الختصد. 

۱ 20. آعلن نتائج قياس الكفاءة باخطار JS‏ شخص 

بالتقدیر الذي حصل عليه وناقشه معه. 





- ۱۱۷۷ 





. ادرس الهیکل التنظيمي للمنشأة وتعرف على الأنشطة 
والاختصاصات التي یباشرها کل قسم من أقسام 
المنشأة . 

2. ادرس أنشطة القسم (الادارة) الذي ترأمسه 
واختصاصاته واستوضح تماما طبيعة الظروف التي 
يعمل فيها والنتائج (الأهداف) المطلوية منه. 

3. راجع بطاقات وصف الوظائف للعاملين معك 
(المرءوسين) وتعرف تفصيلا على واجباتهم 
ومسئولياتهم وكذا على المواصفات والشروط الواجب 

. توافرها فيهم. 

4. راقب مرءوسيك أثناء تأديتهم لأعمالهم ولاحظ مدى 
ما يعانونه من مصاعب أو مشكلات في تأدية العمل. 

آو ما ات مذ مد ALS‏ قاف eal‏ 
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. ارصد العیوب التي تظهر في نتيجة عمل مرءوسيك 
رقابة الجودة (إذا وحدت) آو (ملاحظات الفنیین 
المختصين). 


ww 








6. راجع تقارير قياس كفاءة الأآداء للمرءوسين وفارن بس 








7 من واقع البنود (١-؟)‏ تستطيع أن تحدد الستوی 
الطلوب من جودة الأداء (ک ما ونوعا) لكل من 
مرءوسيك. وما یمکن اعتباره آداء E‏ وما يعتبر 
مرفوضا. 









8. من واقع البنود (1:4) حدد نقاط الضعف التي تبدو | 
في آداء المرؤسين. 






9 فارن نتیجه الیندین (۸:۷) وحدد مجالات التحسسن 


aes =‏ فى القدرات البدنية للمرءوس. 








-۱۷۹- ۰ 


- نقص في القدرات الدهنية للمرءوس 5 
- نقص في المعرفة بشروط وقواعد العمل من جانب 
المرعوس ۰ 


0. فى ضوء نتيجة الیند )4( حدد آسلوب التنمية 
المناسب. 





my 


التدريب هو الجهد الخطط والتظم الذي 
pine‏ إلى | إكساب الان عار ف ss‏ ۱ 


. راجع معدلات الأداء للمنشأة ومدى تحقيقها 
لأهدافينا حسب الخطط الوضوعة. 

. حدد المجالات التي يبدو أن المنشأة تعاني فيها من 
. حلل تركيب القوة العاملة المسئولة عن تلك المجالات 
على أنواع وتخصصات وأعداد ومؤهلات العاملين في 
تلك المجالات. 


3 راجع تقارير فياس الكفاءة (التقارير الدورية) لهؤلاء 
العاملين وحدد الأفراد الذين تكشف تقاريرهم عن 
انخفاض مستوى الكفاءة بالقياس إلى زملائهم. 
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5. راجع سجلات العاملين في المجالات الضعيفةء وحدد 
الأفراد الذين تكشف السجلات عن بعض المؤشرات 
السالبة بالنسبة لهم مثل : 

5را ات فن العمل 
5 تكرار التأخير عن مواعيد العمل. 
5 تکرار الاصابات أثناء الممل. 
5 تکرار النازعات مع الزملاء والروساء. 
5 تکرار مخالفة الأوامر والتعلیمات. 
5 تکرار ظهور آخطاء أو عيوب في العمل. 
6 احصر الأفراد الذین پرتبطون بشکل مباشر ویکون 


لوظاتفهم آثر واضح في نتائج العمل بالجالات 
الضعيفة السابق نحدیدها في الیند (۲). 


7. ناقش رؤساء هوّلاء الأفراد وتأکد منهم آنهم فعلا 
یعانون من مشکلات عن : 


7 ال یه امش ات 





-۱۸۲ 





أو 2/7 نقص الهارة gi)‏ تقادمها). 
و ره زاو 


آو 3/7 نقص القدرة السلوكية. 








للتأكد من استبعاد آثار العوامل التالية والتي قد تکون 






8 الأعطال والعیوب الفنی4. 











8 الظروف والتفیرات التسويقية والاقتصادية 
اه 





8 الظروف والتفیرات الخارجية الشتركة . 
9. حدد آوجه الضعف والشکلات التي يعاني منها کل 
مجموعة من الأفراد العنیین . وحدد التوقیت اللائم 
لبدء العملية التدريبية لهم بالتتسیق مع الرؤساء 













10. أعهد ell‏ المختصين لوضع المادة التدريبية المناسية 
لتعويض الأفراد عن آوجه القصورالتي يعانون منها . 
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11. إذا لم يتوافر بالمنشأة من يستطيع القيام بالمهمة 
المحددة في (* (١‏ اتصل بمراکز التدریب الخارحة ۱ 
واطلب منهم المساعدة . 

12 تتبع الخطوات )١١ ١ A)‏ فى حالة استحداث 
وظائف. أو استحداث أساليب تكنولوجية جديدة .أو 
Se‏ ودريي اقراد عليه 
من بين العاملين فعلاً بالمنشأة. 
الذين يلتحقون بالمنشأة . 

4. لخص نتائج البنود السابقة في جدول (خطة 


التدريب) علي النحو التالي : 


© |الأفراد | تاريخ مكان 
ا فراد المرشحون التذروب EE eer‏ 
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5 فى حالة تنفيد التدریب داخل المنشأة. حدد ما پلي: 








5 مكان تنفيذ التدريب. 


5 الساعدون المختصون فى الإشراف على 
التدريب. 








مذكرات). 
9. ترجم ما سبق إلى موازنة للتدريب تتضمن كافة 
التكاليف اللازمة لتنفيذ خطة التدريب. 
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5 كيف تضع 


















نصع البرنامج الترويجي؟ 


الترویج نشاط متکامل یتضمن مجموعة 
من المكونات الفرعية هي الاعلان . والبيع 
الشخصي . والدعاية أو النشر : ووسائل 
ی ۱ المبيعات الي اون هما لتحقيق 









اا aaa‏ متكاملة عن : نوع السلعة أ آو الخدمة 
المرحلة التي تمر بها دورة حياتها . ما تواجهه من 
منافسة الاستراتيجية التسويقية التي ستتبع . 
الستهلکون الحاليون والمرتقبون . وسائل الإعلان 
والإعلام والترويج التاحة وخصائص كل منهاء ما 
يقوم به المنافسون من نشاط ترويجي. 






2 حدد الاستراتيجية الترويجية التي تراها مناسبة 
لسلعتك (استراتيجية الدفع التي تركز على البيع 
الشخصي, آم استراتيجية الجذب التي تركز على 
الإعلان). 

3 حدد الأهداف الترويجية المطلوب تحقيةها خلال 

الفترة الزمنية المحددة المقبلة. 
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. اختر الوسائل الاعغلانية الناسبة لتحقیق الأهداف. 
. حدد الأسالیب التی ستستخدمها في الدعایة وفي 


. ضع لكل مکون من الکونات الترويجية الجدول 


. بناء على الخطوات )0 ۷ ۸) HS‏ تقدير 





. هذه الأهداف على مکونات الزیج الترويجي‎ gud 
في نحقیق‎ Leis وضع آوزانا نسبية لأهمية كل مکون‎ 
كل هدف (ما الأهداف التي يحققها الاعلان بدرجة‎ 
وما الأهداف التي يحققها البيع الشخصي‎ tLe 
بدرجة عالية ... وهكذا).‎ 


تنشيط المبيعات هداياء عینات. مسابقات.... إلخ). 
وتنشيط المبيعات والدعاية. 

الزمني الخاص به (التاريخ , الوسبائلء الأحجام 
والأوقات)؛ واضعا في اعتيارك أقصى درجات 
التنسيق والتكامل بين الجداول الزمنية المختلفة حتى 


تتكامل الجهود الترويجية في تحقيق الهدف. 


المخصصات المالية المطلوبة موزعة على كل مكون من 
مكونات المزيج التسويقي . 


- ۱۸۷ 
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5 كيف تخطط الحملة الأعلانية؟ 






الحتملة الإعلانية ین التشاظ الاعلاني 
ا مركب Sally‏ خلال الزمن . وتشتمل عا 
te aa‏ ة من الإعلانات المترابطة التي تهدف 


« 















1. اجمع معلومات متكاملة عن : الوقف التسويقي 
لسلعتك . خصاتصها التتافسية. الرحلة التي تمر بها 
فی دورة حیاتها , النافسة الحالة والتوقعة لها 
الاستراتيجية التسويقية التي ستتبع . المستهلكين 

الحاليين والمرتقبين . وسائل الإعلان المتاحة 

وخصائص كل منهاء ما يقوم به المنافسون من نشاط 


وه 


2. حدد الأهداف الترويجية المطلوب تحقيقها خلال 
فترة زمنية محددة مقبلة. لاحظ ضرورة أن تكون | 
الأهداف علمية وواقعية وقابلة للقياس ومرتبطة 
بالأهداف التسويقية العامة للشركة. 

3. اختر الوسائل الإعلانية التي ترى أنها يمكن أن تحمل 
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رسالتك الاعلانية إلى آکبر نسبة من الجمهور 
الستهدف (التفطية العالية) باکبر قدر من التأثير 
واا 
4. حدد الجوانب الفنية والابتكارية لحملتك الإعلانية : 
الأفكار الإعلانية . الرست‌ائل الإعلانية » أشكال 
الإعلان ‏ التتصميم والاخراج . الصور والرسوم . 
الأحجام والأوقات والساحات الاعلانية والشعار. 
5 حدد الشکل الذي تري أن تسیر عليه الحملة 
الإعلانية عبر الفترة الزمنية الحددة : التوازن . 
البداية الكبيرة والتناقص التدريجيء البداية المحدودة 
والتزايد التدريجي. التزايد والتناقص بطريقة 
تبادلیة. ۱ 
. ضع کل الدخلات في جدول زمني (جدولة الحملة 
الا علانیة) يضم الوسائل الاعلانية وتواریخ النشر 
والعرض الاعلاني: والساحات والأوقات الاعلانية 
(هذا الجدول يوضر لك النظرة الشاملة لجميع 
مکونات الحملة الااعلانية. كما يتيح لك إمكانية 
متابعتها بسهولة . ومرونة التحکم في متغیراتها, : 
وتقويمها) . 
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7 بناء على الخطوات (۰۳ ٤‏ ۰ ۰۵ 7) یمکنك تقد 
مخصصات الاعلان تقدیرا سليما مبنیا علي 
الاحتیاجات الفعلية مع مراعاة الامکانات التاحه 
للشركة. 

8. ابد في تنفيد الحملة الإعلانية واضعا في اعتبارك 
احتمال إحداث تغییرات فيها قد تتطلبها الظروف 
المستقبلية (تغیرات إما بالزيادة أو النقصء أوتغيير 
الرسالة الإعلانية ... الخ). 

9. المتابعة والتقويم DS‏ 
وسيساعدك في التحكم في مسار الحملة. وشدتهاء 

وما تركز عليه من نقاط بيعية . 
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1. يجب أن TE‏ ار أو تحدد 
حجم المبيعات المتوقع. 

اعتباره بعض الأسس المهمة في اقتصاديات الشراء 
مثل : 
- شراء کمیات صغيرة وعلى دفعات متعددة عند اتجاه 
مستویات الأسعار إلى الانخفاض. 

- شراء کمیات كبيرة وعلی دفعات في حالة انجاه 
3 تحديد مصدر الشراء المناسب. aug‏ ذلك بناء علی 
عوامل آهمها : 
- السعر 


-۱٩۲- 






= التعامل مع موردين من ذوي المراكز المالية السليمة ۰ 


- تحديد مصدر الشراء (مورد واحد/ مصادر متعددة). 






- الشراء بالأمر الباشر . 







+ ene > = ards 3 es 






وذلك بالنسبة للمدیرین الختصین کل في مجال 
اختصاصه. 





5. وضع دورة مستندية سليمة للشراء تأخذ في اعتبارها 
eer‏ اى نمكم glia,‏ زدیا اراک مس اا 
صفلية الشراء: 

مخ تهون ار تا مها یره ال ری و ةا 
للاحتیاجات الفعلية وفي ضوء خطة الشراء وبعد 
التآکد من آرصدة الواد الطلوب شراژها (وصول 
الأصناف إلى نقطة اعادة الطلب ). 










7. يجب أن يتم وضع خطة تدريبية للعاملین فى إدارة 
المشتريات ورفع کفاءتهم باستمرار. 


-۱۹۳- 


8 متابعة برنامج الشراء Voi‏ بأول وإدخال التعدیلات 
الضرورية في صوء مدى تنفيد برنامج البيع 
والإنتاج. 


5 - وی عل الغ‎ hic ل ا بعد سأة‎ “alt 


م a‏ الث شد ریات ادا a3‏ علی الحاجة توقعا 
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من خلاله م سوف يتم إدارة ا داریا 
ْ وفنيا. ۲ : 


re 





1 يجب أولا تقدیر الحد الأقصی للکمیات الواجب 
تخزینها Lula‏ وفي الستقبل. 

2 تا و وی ای و 
والاشتراطات الخاصة به . وتقدر مساحة الخزن 
elas‏ على ما Poli‏ 

- مساحة لتخزین الأصناف (آفقية ورأسية). 










- مساحة للتنقل بين أقسام الخزن الختلفه. 

- مساحة لأعمال النقل والتفریغ بواسطة عربات وآلات 
النقل والتفریخ. 

3 يجب تقدیر الساحة الاضافية (لاحتمالات التوسع 
في الستقبل) وتعتمد على ما يلي : ۱ 

- اتجاه النشاط في الستقبل . 


-\4o- 














- القيمة الايجارية of‏ الشرائية للمساحة . 
- موقع الخزن ومدی الاعتماد عليه حالیا ومستقبلاً 

- تخصیص مکان للفحص والاستلام. 

- الطرق المؤدية والخارجة من الخازن إلى الطرق 
العامة. 
4. حدد المهمات والمعدات التى سوف يجهز بها المخزن 
وذلك fie‏ : ۱ 
- وسائل الاندار المبكر للحريق . 
- وسائل ومعدات إطفاء الحریق . 
0 أجلهزة التكييف . 
- ثلاجات للحفظ والتبريد. 








ع ف سيف ناك لتقل الود 

le aig =‏ ام از ای و 

5 ضع Aled‏ ترتیب الواد داخل الخزن بطریقة سلیمد 
ویتم ذلك في ضوء : ۱ 

- تصنیف وتمييز البضاعه . 


-۱۹1- 


- نوع الواد الخزونه. 

- 3 یمه الواد المخزونة. 

- الواد القابلة‌للاشتمال. 

6. استخدام النماذج والسجلات لرقابة حركة الأصناف 
داخل الخزن (الاضافة والسحب) : 

-رطاة ‌الصنف. 


-تقاریر التابعة لحركة الأصناف. 


7. ريما LAG‏ الحاجة إلى ایجاد مخازن فرعية آومخازن 


متخصصة وهد | يتم نحدیده في ضوء نوع وحجم 
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5 كيف تخطط برنامج العلاقات العامة؟ 


العلاقات العامة هي الجهود التي تبذلها المنشاة 
تعريف الجمه ور بأنشطته . والتأثير في الرأي 
٠ ۱‏ وتوقع الشکلات والسمل على 





اال مک 

#ا الصورة الذهنية عن شركتك لدى من يتعاملون معها 
ولدی مختلف طبقات الرأي العام. 

| الشكاوي والانتقادات والسلبیات ومعوفات التعامل مع 
الشركة كما پراها التعاملون معها. 

8 معلومات الجماهير عن شركتك وآرائهم فيها 
واتجاهاتهم نحوها وسلوكهم الفعلي في التعامل 
معها . 

۵ الرأي العام لدي جمهور العاملين براي المعنوية. 

والمعلومات السائدة بينهم عن الشركة . ومدى فهمهم 
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لسياسة الشركة وأهدافها ودوافع اتخاذ القرارات 
فيها. 
ا وسائل الإعلام وأشكال الاتصال المختلفة التي تصل 

إلى غالبية فئات الجماهير . وتحقق تأثيرا عاليا 








لديهم. 
العلاقات العامة. 





2. حدد الأهداف التي تسعى إلى تحقيقها من برنامج 
الماؤقات العامة es parti [ir eg en ae‏ 
الأهداف مق السلاقات العامة ویعض الادارات 
الأخری (التسویق . البیع . الاعلان ۰ .....). 

3 اجمع معلومات يومية ومستمرة عن JS‏ ما پنشر أو 
يعرض أو يذاع متصلا بنشاط شرکتك والجال 
الواسع الذي تعمل فيه . وقم بتحلیله | تحلیلا 
موضوعيا واستخلاص نتائج مفيدة منها. ٠‏ 

4. ضع خطتين : الخطة الأولى التي تسعى من خلالها 
إلى تحقيق الأهداف الوضوعة. والخطة الثانية 

لمواجهة المشكلات والأحداث الطارئة غير المتوفعة. 
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5 . بالنسبة للخطة الأولی. اتبع ما يلي: 

8 حدد الفات الجماهيرية التي ترید أن تتصل بها. 

# اختر الوسائل الاعلامية أو آسالیب الاتصال 
الشخصي (زیارات . مقابلات . موتمرات . ندوات. 
معارض» حفلات .... إلخ ...) التي.تری آنها تناسب 
الجمهور الذي ستتوجه إليه. 
(لاحظ أن التزاوج بين الوسائل الجماهيرية 
والاتصال الشخصي مهم جدا ویسرع بتحقیق 
الأهداف). 

# حدد الأفکار التي ستتضمنها الرسالة أو مجموعة 
اترسائل الاعلامبية Gal‏ ستوجه إلى اتسين 
اوه ا ومحدداء واستخدم لغة 
سهلة ومفهومة ۰ ورکز على الدعاوی القنعة). 

8 ضع هذه الدخلات السايقة في جدول زمني يضم 
الوسائل الإعلامية التي ستستخدم ؛ وأساليب 
الاتصال التي ستستخدم. وأساليب الاتصال التي 
ستتبع وتواريخ النشر أو العرض, وتواريخ الندوات 

أوالمعارض » أو الزيارات. 





ف e‏ سيدا خا وین اه للا ويفا هه 
الناسبات الخاصة والعامة في الاعلان ye‏ شرکتك 
ودعم اسمها وسمعتها . 

واا في التنفید, مراعیا التقویم الرحلي لكل خطوات 
اا 
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إن ضف cul geal‏ يعني تخفیضها 
بطريقة عشوائية . فقد تتو مدا بعمل 
الا (نمکن تخفیض فواتیر age‏ 
; بإلفاء oer‏ ولکن هذا فد یو 
8 أن يتم ضفط النفقات عن طریق إعداد معدلات 
مدروسة GLAM‏ ومتابعة الانفاق الفعلي وفمًا 
a‏ وطن مع و ات 
الانفاق الزائد قبل حدوته من خلال (الرقاية 
السابقة على الانفاق) . 


8 إن المنشأة جيدة الادارة هي التي تضع لنفسها خطة 
أو برنامجا زمنیا (شهري « أو ربع سنوي مثلا) یحدد 
آوجه الانفاق الختلفة ومعدلاتها الرتبطة بأحجام 
النشاط التوقعة . وبالتالي لا يتم الانفاق فعلا الا 
بعد أن يتآكد المراقب المالي من آمرین : 

إن المبلغ المطلوب إنفاقه مدرج أصلاً في 

البرنامج المالي . 









[الشاني olf‏ مستوی الأداء أو حجم النشاط الذي قدر 
الانفاق على آساسه لا یزال كما هو. 


فإذا لم یتحقق أي من الأمرين السابقین یمتنع الصرف. 


عام لانت 


5 كيف تقرأ الميزانية والحسابات الختامیة؟ 
























تج ره زمينة قدرها سنة مالية Ble‏ 






يشمل جانب الأصول ما تمتلكه المنشأة من آراض 
وميان وآلات ومعدات (الأصول الثابتة)ء وأيضا ما 
یتوافر لها من مخزون سلعي في شكل بضائع تامة 
الصنع أو خامات أو قطع غيار وأوراق قبض تمثل 
بالصندوق آي بالمنشاأة أو بالينوك (الأصول 
المتداولة). 

2 یهتم قارئ الميزانية بتتبع حركة الأصول وتطورها 
خلال الزمن > كما يهتم بدراسة مكوناتها ومدي 
تناسبها مع أنشطة المنشأة . 

3. ویصم جانب الخصوم رأس المال (وهو ما سدده 
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رکنات آمجغات تاو من اموال لامها : 
والاحتیاطات المحتجزة من أرباح سنوات سابقة. 
والارباح الرحلة من سنوات سابقة أي لم يتم توزیعها 
علي الشرکاء وأضيفت إلى ما تمتلکه الشركة (ویعبر 
عن مجموع هذه الأموال بحقوق الساهمین أو حقوق 
آصحاب الشروع) . كما تضم الخصوم كافة آشکال 
ere ye]‏ اواك هن ae FoR‏ - 
(قروض قصيرة ومتوسطة وطويلة الاجل. وسحب 
على الکشوف). كما تشمل الديونية للموردین 


وغیرهم أي الالتزامات الالية على المنشأة نحو الغیر. 


- ویهتم قاری اليزانية بالتمرف على حجم حقوق الملكية 
وتطورها ( الأصل أن تتزاید حقوق الملكية مع الزمن 
تعبیرا عن نجاح BLEU‏ في استثمار مواردها وتحقیق 
عوائّد (یجابیة) . كما يهتم بالتعرف على مدی كفاية 
حقوق الملكية لسداد ما على المنشأة من click‏ . ومدى 
توافر القدرة على سداد الخصوم المتداولة (القروض 
والالتزامات نحو الموردين ومن في حجمهم) من 
الخصوم المتداولة. 





س ھ٠‏ س 


5 آما الحسابات الختامية فتضم عادة حسابي التاجرة 
والأرباح والخسائر بالنسبة للمنشآت Ayla‏ 
اوحساب Wear Fig a Pers Vere‏ 
للمنشآت الصناعية . وتعبر الحسابات الختامية عن 
نتائج النشاط من ربح أو خسارة وذلك باحتساب كل 
الایرادات المتحققة عن النشاط واستبعاد کل 
الصروفات أو النفقات . ویهتم قاری الحسابات 
الختامية بالتع رف على مستوی النتائج (ربح أو 
خسارة) ومصادرها وتطوراتها عبر سنوات مختلفة. 
وكذا مقارنتها Les‏ يحققه النافسون أو یتحقق عن 
مجالات استتمار آخری. 





5 كيف تقررتنویع نشاط المنشأة؟ 


تقاط المنشة هو مجنال العمل الذي 
تباشره سواء كان مجالا تجاريا أو صناعيا 
أو خدميا (مهنيا) . والتنويع هو التغيير 


| 5 راجع معدلات آداء المنشأة فی مجال (مجالات) 
النشاط الحالية ولاحظ التطور فيها عبر الزمن (هل 
إلى زيادة آم انخفاضص al‏ هي ثابتة نسبيا). 

. راجع الإمكانيات المادية المتاحة للمنشأة وحدد درجة 
استخدامها فعلا في أوجه النشاط القائمة (هل 
هتاف اکا مات وم قاس عاظلة ع او GSS‏ 

: راجع الإمكانيات اليشرية للمنشأة ودرجه الاستفادة 
منها فعلا فى أوجه النشاط الحالية (هل هناك آفراد 
غير مستخدمين على الوجه الأفضل8). 
هقی تقر مهن لايع نهنا فل التعالية سوا 
مشکلات آو موانع تقنيةء وقانونية 5 تسويقية..) أي 





بت ۳۰۷ مت 


حدد هل وصلت المنشأة إلى الحد الأقصی فى مجال 
النشاط القائم حالیا ٩‏ 

. راجع الأوضاع التسويقية السائدة وحدد ما آوجه 
الاحتياج الواضحة آو الستجدة في السوق والتي لا 
يتم إشباعها كليا أوجزئيا بواسطة أية منشآت قائمة. 


. لاحظ ما طرأ على أنشطة المنافسين لمنشآتك من 


تغيير في الفترات الأخيرة. 


الصتاعية والتجارية وحدد ما إذا كانت هناك 
مستجدات تمثل فرصا تسويقية جديدة . 

بوجود إمكانية للتنويع حيث توفر للمنشأة القدرة على 
إضافة منتجات أوخدمات جديدة أو الدخول فى 
مجال جديد. 

: من واقع الینود (۵ 1 ۷( يمكنك اتخاد قرار بوحود 
فرصة (أو فرص) تسويقية يمكنك استثمارها. 





Pe‏ ات 


0 من واقع البندین A)‏ 46( حدد الجال ( الجالات) 
الجديدة BLEW‏ التی يمكن مباشرتها وتتوافر 
بالمنشأة الامکانیات اللازمة لها ( أو آغلبها). 
قي البند السابق (۱۰) بما يتوافر للمنشأة من 
إمكانيات 5 ۳( > وحدد الإمكانيات الناقصة والتي 
2 آهداف التنویع: 

- استفلال الطاقات العاطلة بالنشاة. 
- استثمار الفرص التسويقية التاحة . 
- آخری . 
2 مجالات النشاط الجدیدة : 
3 إضطافة سلعة (سلع) جديدة. 


- إضافة خدمة (خدمات) جديدة. 


- تحقیق التكامل الرأسي في أنشطة المنشأة. 
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- تحقیق التکامل الأفقى فى آنشطة المنشأة. 


2 المستلزمات اللازمة لتنفيذ التنويع : 


- قوي بشرية مدربة. 
ها هاش ووز سات 
Sits Statics‏ 
ا 
2 برنامج التنفيذ وتوقيتات النشاط الجديد . 
3 اعرض Abed‏ التتویم علی الادارات الشختصسة 
لنافشتها واقرارها . 
4 . اعرض خطهة التنویع على الادارة العلیا لاعتمادها. 





- (۰. - 





- ۲۱۱ - 
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